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1. Om SDI — Statens Digitale Indkeb

Statens Digitale Indkgb (SDI) er statens feaelles indkgbslasning, der samler hele processen fra
kontraktstyring og indkgb til fakturagodkendelse og opfalgning. Lasningen understgtter alle
forretningsprocesser inden for statens indkgb og sikrer et sammenhaengende flow fra start til slut.

SDI gor det muligt at:
e Administrere kontrakter, kataloger og leverandgrer ét sted

o Effektivisere arbejdsgange med funktioner som automatch og autogodkendelse pa ordre,
faktura og kataloger

o Fa overblik og kontrol over bestillinger, kontrakter og udgifter

o Arbejde ensartet pa tveers af organisationen

e Bruge rapporter og data til opfalgning og strategisk styring
SDI bestar af flere moduler, der hver daekker et omrade af indkagbsprocessen. Du har kun adgang
til de moduler, der er relevante for din rolle.
Denne vejledning handler om kontraktmodulet, og er mairettet kontraktansvarlige.

Nedenfor ses SDI's moduler, som tilsammen understgtter hele indkgbsprocessen — fra aftale til
betaling.

Dashboard

Der er felles Dashboard og institutionen kan ogsé lave egne Dashboards

Kontrakt

Indeholder rammeaftaler, som kan anvendes til kontraktstyring og leverandgr-aftaler der kan e-handles pa.
(Feellesstatslige indkabsaftaler, SKl-aitaler og lokale aftaler)

Administration

Rapporter

Her oprettes organisationer I o -
@ L, (s Varesggnin Bestillin Match b Ao Hloeroen.
rettigheder og opsaettes 9 9 9 Faktura f’\igﬁgﬁ::}#:fg;”s:g'
godkendelsesflow Frems@gning af varer Oprettelse af Kobling mellem Ordre Fakturaer handteres,
fra kataloger rekvisitioner og og faktura, som giver hvorefter de
afsendelse af ordrer automatch/auto- godkendes
godkendeise. 4-gjne og overfores
4-gjne princip princip arves fra til betaling
ordren
4-gjne princip
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2. Kontraktmodulet 1 SDI

Kontraktmodulet spiller en central rolle i SDI's indkgbsproces, da det danner grundlaget for, hvilke
aftaler der kan handles pa i lasningen. Her findes alle gaeldende aftaler fra Statens
Indkebsprogram (Sl) og SKI, som sikrer, at indkgb sker pa det rigtige grundlag.

Ud over SI- og SKi-aftaler giver kontraktmodulet mulighed for at:

o Oprette lokale aftaler til e-handel sdsom katalog-, punch-out-, fritekstaftaler — der deekker
seerlige behov i organisationen

e Oprette andre Lokale aftaler til kontraktstyring

¢ Dele aftaler med indkabere, sa de fx kan e-handle direkte i SDI

o Opsaette milepale pa aftaler, sa vigtige frister og deadlines ikke overses

Formalet med kontraktmodulet er at samle alle aftaler ét sted og gere det enkelt for rekvirenter og
indkgbere at handle i overensstemmelse med indkgbskaskaden — uanset om der er tale om
centrale eller lokale aftaler. Samtidig giver modulet den kontraktansvarlige mulighed for at falge op
pa forbrug, udlgb og overholdelse af aftaler.

2.1 Roller i kontraktmodulet

Nedenfor ses relevante roller i kontraktmodulet.

Rolle

Beskrivelse

Rettigheder / funktioner

Kontraktansvarlig

Opret aftale

Adgang aftaler

Se alle ordrer
(tilleegsrolle)

Har det overordnede ansvar for
kontraktstyring i organisationen.

Har et decentralt ansvar for
aftaler i fx egen enhed.
Anvendes i organisationer, hvor
kontraktstyring er centraliseret.

Brugere med behov for
laeseadgang til aftaler.

Bruges, hvis man skal kunne se
alle ordrer i Igsningen fx
relevante ordrer pa aftaler.

- Oprette, redigere og administrere
aftaler

- Godkende og dele kataloger

- Oprette og aendre skabeloner

- Opseaette dokumentregler

- Oprette og administrere egne
aftaler

- Dele kataloger

- Kan kun se egne eller delte aftaler

- Se information pa delte aftaler

- Kan kombineres med fx Indkaber
eller Dokumentmanager for at
tilfgje aftaler til fakturalinjer

- Se alle ordrer, ikke kun egne
- Skal kombineres med anden rolle
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Rolle Beskrivelse Rettigheder / funktioner
Se alle fakturaer Bruges, hvis man skal kunne se - Se alle fakturaer, ikke kun egne
(tilleegsrolle) alle fakturaer i lasningen fx - Skal kombineres med anden rolle

relevante fakturaer pa aftaler.

2.2 Den kontraktansvarliges ansvarsomrader

Den kontraktansvarlige har ansvaret for, at aftaler og kataloger deles med relevante rekvirenter og
indkabere i organisationen. Rollen omfatter ogsa opfglgning pa aftaler og sikring af, at indkeb kan
foretages i overensstemmelse med geaeldende aftaler og indkgbskaskaden.

Den kontraktansvarlige skal:

o Sikre, at aftaler og kataloger deles korrekt, sa varekataloger bliver tilgaengelige for
relevante brugere.

o Aktivere lokale leverandgrer og godkende lokale kataloger
o Fgalge op pa forbrug, udlgb og milepzele pa aftaler

OBS: SDI forhindrer ikke, at indkabere foretager kab uden for geeldende aftaler, og det er derfor
vigtigt, at den kontraktansvarlige sikrer tydelig deling og vedligeholdelse af relevante aftaler i
systemet.

2.3 Gevinster ved at bruge kontraktmodulet

Kontraktmodulet skaber veerdi for bade den kontraktansvarlige og indkaberne.

For den kontraktansvarlige samles al kontraktinformation ét sted, hvilket giver overblik, mulighed
for opfalgning og en mere effektiv styring af compliance. Nar aftaler og kataloger deles malrettet,
bliver det samtidig nemmere for indkgbere at foretage korrekte og effektive indkab i SDI.

Gevinster ved brug af kontraktmodulet:

o Samlet overblik: Alle aftaler — bade SI/SKI og lokale — samles ét sted og giver et faelles
grundlag for kontraktstyring.

o Effektiv styring: Milepzele og udlgbsnotifikationer ger det muligt at planleegge og
gennemfgre rettidig fornyelse eller opsigelse af aftaler.

o Styrket compliance: Data om forbrug og anvendelse giver grundlag for at falge op pa, om
aftaler anvendes korrekt.

o Lettere indkeb: Malrettet deling af aftaler og kataloger gar det enklere for indkgbere at
handle pa de rigtige vilkar.

Med kontraktmodulet far bade kontraktansvarlige og indkebere et feelles afsaet for at arbejde
struktureret og effektivt med statens indkab.
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3. Oprettelse og opfolgning pa aftaler

Dette afsnit beskriver, hvordan du som kontraktansvarlig arbejder med aftaler i SDI — fra
oprettelse og deling til opfalgning og deaktivering af aftale.

Det er en forudseetning, at du har rollen Kontraktansvarlig for at kunne udfere de beskrevne

handlinger.

3.1 Sidan logger du ind og finder aftaleoversigten

Du skal have rollen Kontraktansvarlig for at fa adgang til kontraktmodulet.

Handling

1. Log ind pa SDI

£

@KONOMISTYRELSEN

Glemt Adgangskode?

2. Klik pa Kontrakter

DASHBOARD

Hjem Compliance

Velkommen
Statens Digitale Indkob er din

Forklaring

Log ind via https://statens-digitale-indkoeb.dk/login/ med dit
brugernavn og din adgangskode — eller brug Single Sign-On,
hvis det er aktiveret i din organisation.

VELKOMMEN TIL STATENS DIGITALE INDK@B (SDI)

FAQ, vejledninger og brugermanualer finder du pa @konomistyrelsens hjemmeside. Safremt du
far behov for yderligere hjaelp og support, bedes du rette henvendelse til din organisations
kontaktperson/systeradministrator

Nar du er logget ind, vises organisationens dashboard med
genveje, aktiviteter og beskeder. Klik pa Kontrakter i
sidemenuen eller pa genvejsflisen for at abne
kontraktmodulet.

Simone £ resT
TYRELSEN

[
a @ @ - Statens Digitale Indkab Test (INTERN) @

Aktiviteter

Q seg

ive genvej til

P Beskeder A I3

o OVERSIGT DETALJERET Q seg ALLE ULESTE
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Handling Forklaring
3. Klik pa Aftaler Klik pa Aftaler i topmenuen eller pa genvejsflisen for at se alle
aftaler.
KONTRAKTER A @ @a =2 Sttens Digtale Inckat Test (HTERI wn,mﬂ;ﬁﬂ

Hom Wi A % o=

e n

HEEODOOD

Aftaler Rammeaftaler Vareleveranderer Varegrupper Varekataloger

4. Se aftaleoversigten Aftaleoversigten giver et samlet overblik over dine aftaler,
herunder de SI- og SKl-aftaler, der er delt med dig.

KONTRAKTER a ?® 8 a2
Hjem Milepale Aftaler Varegrupper
€ Filtrering X Ale ¥ Sog n H [ ]
E-handel
a
Resultater: 615 Sortering Aftalenavn, AtlA  ~ 1=  Eksporter v

Startdato = Gyldig til = erander Aftaletype Organisation =

v Nawn

+ Organisation 509006 ejat, Sjstand - Grade ¢ 50.80 (2025 Dl 0 Vel Sialand -
] rade
(2025) Salimport ApS Statens Digitale Indkob (PROD)
S fende Atsie > 1, Siatans 12.50p.2025 11.50p. 202 Saltimport ApS E-nandel
+ Valuta 0 B 1D majens Forlitends (K1 med atalog) > 5060 Veiat op (13 5. 2005)  (11.5ep. 2029)  DKK Forangiet k=4
™ 1. Fallesstatslig Forpligiende Afale 2292 50,20 (2029) Daishae 05
~ Vareleverandar .
Statens Digitale Indkob (PROD)
e O BT e ro o s -
S g o0 (0.5 7 Fornanaet =
3.2 SI- og SKI-aftaler

| SDI findes alle statslige aftaler fra Statens Indk@bsprogram (SI) og Statens og Kommunernes
Indkgbsservice (SKI) samlet ét sted. Der er ca. 245 aftaler i alt, og alle Sl- og SKil-aftaler er delt
med rollen Kontraktansvarlig.

Der findes bade aftaler med og uden katalog. Kataloger opdateres lgbende, og SKI star for
kontrol af indhold og priser. Nye aftaler tilfgjes automatisk af @konomistyrelsen.

Forpligtende aftaler

o Statens institutioner er automatisk tilmeldt alle forpligtende aftaler (fx de aftaler, der er
omfattet af Bekendtgarelse om indkab i staten).

o Det betyder, at institutionen skal handle pa disse aftaler, nar der kgbes varer eller ydelser
inden for aftalens omrade.
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QGvrige aftaler:
o For ikke-forpligtende aftaler skal institutionen selv aktivt tilmelde sig pa SKI.dk.
o Det er ikke tilladt at handle pa en aftale, som man ikke er tilmeldt.
o Nar en institution har tilmeldt sig en aftale, er man forpligtet til at bruge den.
OBS: Hvis du mangler en Si- eller SKl-aftale i SDI, kan du oprette en sag i Serviceportalen.

Nedenstaende billede viser, hvordan SI- og SKl-aftaler er markeret med aftalelabels i SDI.

. _ simone £
KONTRAKTER a ® B & suewogmenies PP S
Hjem Milepazle Aftaler ar Aut Varegrupper ¥ o=
& Filtrering * . n H L
4 Q Ehandel
B Resultater: 615 Sortering Aflalenavn, AlA ~ [=  Eksporter: -
@ ~ Navn O Aftalenavn = Rammeaftale = Startdato = Gyldig til = | Vareleverander = Aftaletype Organisation =
“ Organisation 50,8006 Vefsa, Simland- Grade 90,80 2020) Delfiae 06: Vejat, Stand -
N (2025) Sattimport ApS ra 12 5o Statens Digitale Indkab (PROD)
S p.2025 11.sep. 2000 Saltimport ApS E-handel
B g 0 = 11 G Fopignde (50 g I hm e ®
® 1. Feelesstatslig Forpligiende Afiale
[Tl Vereleverandor
Statens Digiale Indkeb (PROD)
92.02 Computere (2023) 14.n0v. 2023 13.n0v. 2027 AteaAlS E-handel
P Eier O 2. Guige S Aftler > 22, S katalog evrig > (202 e oty (1t w02y Dt e -
@ Computara (2023) § ¢
3.3 Opret aftale

En lokal aftale oprettes med en leverandar og er relevant, nar der er behov, som ikke daekkes af
de centrale SlI- eller SKl-aftaler. Det kan fx veere saerlige varer eller ydelser, som kun
organisationen selv anvender.

For oprettelse skal leverandgren vaere oprettet/aktiveret (se 3.3.1 Opret eller aktiver
leverandor). Veelg aftaletype efter formal:

o Katalogaftale — varer og priser vises som katalog i SDI.

e Punch-out-aftale — bestilling foretages i leverandgrens webshop via SDI.

o Fritekstaftale — bestillinger uden katalog, fx ydelser/engangskab.

e Anden — anvendes nar aftalen ikke bruges til e-handel, men skal dokumenteres/overvages.

OBS: Naér et nyt katalog godkendes, oprettes en leverandgraftale automatisk.

3.3.1 Opret eller aktivér leverander

For en aftale kan oprettes, skal leverandgren vare tilgaengelig i organisationen:
o Hovis leverandgren allerede findes i SDI, skal den aktiveres i organisationen.
o Huvis leverandgren ikke findes i SDI, skal den oprettes.

Denne guide viser hvordan du opretter samt aktivere en leverander
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Handling Forklaring

1. Klik pa Kontrakter Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for at
abne kontraktmodulet.

si

DASHBOARD T WG [ N o &
Hjem Compliance hid =

Velkommen

Statens Digitale Indkeb er din ive genvej til

Aktiviteter A 0 Beskeder ~ I

Q, seg 0 OVERSIGT DETALJERET Q seg ALLE ULESTE

~, Fra:System Administrator X 110825

Velkommen til Acentio - Din Online Indkebslesning!

2. Klik pa Klik pa Vareleverandgrer i topmenuen eller pa genvejsflisen.

Vareleverandorer

alp

Si
KONTRAKTER A O B 2 oo . K0AmET

e . A : * . roE=

o n

EODOOD

Aftaler R \ derer Varegrupper Varekataloger
— g
Autogodkendelse Skabeloner

3. Tilfej leverander Klik pa plus-ikonet (+) for at oprette en ny vareleverandear eller
aktivere en eksisterende i din organisation.

Si
KONTRAKTER A @ B & s Digtake ndien Test (NTER oxo Mﬂﬁklti.s en
Hijem  Mi Aftaler A grupp e

K I-10

Inkluder nedarvede

Resullater: 18 Soriering Leverander, Al A+ Eksporter Vel
© Navn Leverandar = Org. nr. = Vejnavn = Postnr. = By = Land =
v Kunde DK§4942212

Christinas testieverander oy ‘Yemenroad 2870 ‘Yemen ‘Yemen

 Vejnavn
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4. Udfyld leveranderens
stammdata
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Forklaring

o Veelg ID-type (typisk CVR eller EAN-nummer).
e Indtast leverandgrens ID for den valgte type.

o Huvis leverandgren allerede findes med dette ID, kan
den aktiveres i organisationen (se 3.4 Aktivér
leverandor).

e Indtast leverandgrnavn.
o Tilfgj adresse: Vejnavn, Husnr., Postnr., Land.

KONTRAKTER B O B 2 emommermeoi ., SCATEST
Hjem i Aftaler er A Varegrupper Y o =
Opret ny leverander %

IDtype
CVR (DK) ¥ Leverander ID *

Leverandemavn

Vejnavn *

Postnr. *

Veslg land

Danmark

5. Opsat
dokumentintegration

KONTRAKTER

Hjem Milepale Aftaler

Husnr.

By~

Klik pa fanen Dokumentintegration

o Veelg Type (ordretypen, der skal opsaettes.)

e Veelg Format (hvordan leverandgren modtager ordren):
o OIOUBL (anbefalet)
o HTML/PDF (alternativ)

e Velg Levering (hvordan leverandgren modtager ordren):
o Ved HTML vaelges mail automatisk som leveringstype.

¢ Tilfgj leverandgrens e-mail, og klik pa plus (+) for at
gemme.

. Simone
A @ B 2 scisoigtaindon et guTERr TEST,

gip
OKONOMISTYRELSEN

Opret ny leverander

Leverandor f i i D

grupp o=

X

Type
Type
Order

Format Levering E-mail adresse

Formst Levering

il adresse *
> HTML > E-mail ~ demo@demo.d] .
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Handling Forklaring
6. Klik pa Opret Klik pa Opret — leverandaren er nu oprettet.

OBS: Hvis leverandaren skal sende et varekatalog, skal der
oprettes en sag i Serviceportalen, sa leverandgren registreres i

Leverandorportalen.
KONTRAKTER A @ B 2 soenOomendan NN gyond f“‘ \TEST
Hjem Milepzle Aftaler ar er A Varegrupper w =
Opret ny leverander - %
Leverander D
Type Format Levering E-mail adresse
Order HTML E-mail demo@demo.dk P |
Té’::er hd ;m;b\jll\_ v LEET;:;: ¥ E-mail adresse
7. Aktiver Hvis leverandgren allerede findes i SDI, vises en knap, nar du
vareleverandor indtaster leverandarens ID. Klik pa ”Klik her for at aktivere” for
at aktivere leverandgren i din organisation.
KONTRAKTER A ® a 2
Hjem Milep=le Aftaler ar er A Varegrupper

Opret ny leverander

X
Leverander fy Dy
ZC:(DK) - :E;r:n;;a‘wn
Leverandgren DEMO vareleverandar er allerede oprettet med dette leverander Il‘ Klik her for at aktivere DEMO vareleverandor i din organisation ‘ I
8. Bekraft aktivering Klik pa OK for at aktivere leverandgren. Nar det er gjort, kan du
oprette aftaler med leverandgren.
OBS: Tjek, at leverandgrens oplysninger er korrekte (iseer CVR-
nummer). Du kan ikke redigere leverandgrdata, hvis du ikke selv
har oprettet leverandaren. Kontakt @konomistyrelsen via
Serviceportalen, hvis oplysningerne skal eendres.
KONTRAKTER A O B L cosernommolR .. L0hTT
Hjem Milepzle Aftaler /ar er A Varegrupper wo o=
Opret ny leverandaer “ x

IDiype Leverander D *

10
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TIPS & TRICKS

e Huvis leverandgren skal sende et varekatalog, skal der oprettes en sag pa Serviceportalen,
sa leverandgren ogsa registreres pa Leveranderportalen.

¢ Nar et katalog godkendes under Varekataloger, oprettes der automatisk en
leverandgraftale.

e Mere information om leverandgraktivering findes pa dkonomistyrelsens hjiemmeside.

¢ Brug OIOUBL-format, nar det er muligt — det giver den bedste integration.

3.3.2 Opret lokal aftaleskabelon

En lokal aftaleskabelon ger det muligt at tilpasse layout og indhold pa aftaler og rammeaftaler i
organisationen

Hvornar er det relevant?

o Nar standard-skabelonen (Simpel) ikke daekker behovet

e Huvis der er felter, som ikke skal vaere synlige for brugerne

e Hvis der er behov for at tilfgje egne felter, fx til interne oplysninger eller szerlige krav
En lokal skabelon bygger altid pa @konomistyrelsens standardskabelon (Simpel).

OBS: Det er ikke muligt at slette faner, sektioner eller felter i standardskabelonen — man kan kun
skjule dem for jeres brugere.

Handling Forklaring

1. Klik pa Kontrakter Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for at
abne kontraktmodulet.

Simone
DASHBOARD A @ a - Statens Digitale Indkeb Test INTERN) .0 onnistvRELoen

Hjem Compliance o L=

Velkommen
Statens Digitale Indkeb er din ive genvej til

Aktiviteter A 0 Beskeder A~

Q, seg 0 OVERSIGT DETALJERET Q, seg ALLE ULESTE

Fra : System Administrator X

Velkommen til Acentio - Din Online Indksbslasning!

Velkommen il Acentio Vi haber du bliver filfreds med din online indkabslasning og ensker dig god fomejelse.

11
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2. Klik pa skabeloner

KONTRAKTER
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Forklaring

Klik pa Skabeloner i topmenuen eller pa genvejsflisen for at
se alle skabeloner, du har adgang til.

. Simone.
A ® @ =2 Statens Digitale Indkob Test (INTERN) koo

Hjem i Aftaler

3. Opret lokal skabelon

KONTRAKTER

Sgg

’ D o

CpEDon

Aftaler Rammeaftaler Vareleverandarer Vareg pper Varekataloger

:§

Autogodkendelse Skabeloner

Klik pa plus-ikonet (+) for at oprette en lokal skabelon.

® @ - Simone
- - Statens Digitale Indkeb Test (INTERN)

Hjem i Aftaler

2 Filtrering X

+ Organisation

“ Ejer

+ Lesseadgang

4. Tilfoj stamdata

KONTRAKTER

AMle v Sog

Resultater: 5 Sortering - 1=

Eksporter Vesly v

44

oxon

¥*

Organisation = Type  Sidstandretaf Sidst zndret = | brug (rammesaftaler, aftaler) =

AH skabelon ‘Statens Digitale Indkab Test (TOP) Anne-Marie Julskov Hansen ~ Generel Anne-Marie Julskov Hansen  25. apr. 2024

Basis skabelon Statens Digitale Indkab Test (TOP) Jane Dalberg (GSA) Generel Lene saglobal 27 mar 2025 146

Udfyld felterne:

Navn: Angiv skabelonens navn
Nedarver fra: Veelg Simpel skabelon
Seet hak i Aktiv

Klik pa Gem

® @ . Simone

Hjem i Aftaler

Naw®

DEMO Lokal aftaleskabelon

Ny side 4=

grupp:

Hedarve i * Ty

o Seron.
Basis skabeion Generel ¥ 52 Dansk(DA) Aktiv m

uuuuuuuuuuuuuu

N

12



Handling

5. Tilpas skabelonen

KONTRAKTER
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Forklaring

Her kan du se og redigere alle faner, sektioner og felter. Du
kan skjule, vise eller tilfgje elementer efter behov.

Simane iy
Statens Digitale Indkeb Test (INTERN) oKomom YRt

808 =2

Hjem i Aftaler

Nawm®

A grupp: * =

EiE x

Type®

DEMO Lokal aftaleskabelon on + Generel  + 55 Dansk(DA)  + M3 Axtiv
Informationer om aftalen * Levering og gebyrer Milepzele 5+ istyring D ion og evaluering Ekatalog Punch-out Risikoscore 4 Tl >

INFORMATION OM AFTALEN &
Kontrakttitel
Tekst

Fol
Om aftalen

Agreementinfo

Kontraktansvarlig
UserResponsible

Kontaktpersoner
Contact

Aftalelabel
Tag

AFTALEMATERIALE &
Kontrakt
Documentlist

Bilag
DocumentList

Prisregulering
DocumentList

Links og ekstra materiale
Tekstboks

AFTALEINDGAELSE &
Procedure
Tekstboks

Sektion

5.1 Skjul faner, sektioner
eller felter

KONTRAKTER

Hjem i Aftaler

e Skjul en fane: Klik pa blyanten — klik pa hangelas-
ikonet.

e Skjul en sektion: Klik pa haengelas-ikonet.

e Skjul et felt: Klik pa hangelas-ikonet.

£ st
isTYRELSEN

A O B8 =2
N - @xonom

Simane
Statens Digitale Indkob Test (INTERN)

Nawn *

DEMO Lokal aftaleskabelon

Levering og gebyrer

Informationer om afral

INFORMATION OM AFTL\L
Kontrakttitel
Tekst

Kontraktnummer
Tekst

Om aftalen
Agreementinfo

Kontraktansvarlig
UserResponsible

Kontaktpersoner
Contact

Aftalelabel
Tag

5.2 Valg hvem elementet
skal skjules for

A grupp: wo o=

= x

St
52 Dansk(DA) ¥

Aktiv

Milepzle 4

jon g evaluering Ekatalog Punchout Risikoscore * T >

AFTALEMATERIALE &

Kontrakt
DocumentList

8
Bilag
DocumentList
a8
a
8
8

Prisregulering
DocumentList

Links og ekstra materiale
Tokstboks

AFTALEINDGAELSE &
Procedure
Tekstboks

Nar du klikker pa haengelasen, abnes brugervaelgeren
e Kilik pa brugere, grupper eller organisationer
¢ Klik pa minus-ikonet (-) for at ekskludere
e Kilik pa OK for at bekreefte
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OKONOMISTYRELSEN

Handling Forklaring

KONTRAKTER A 0O @

E
:

Indkob

Hjem  Mi Aftaler ¥

] x
Velg

Seg efter modtagere

Brugere (99+) Grupper (59) Organisationer (21)
B2 11111 05 DI Test2 (et EAN) + E

By V111 @S SDITest2 (et EAN) og +
underorganisationer

BT 11111 @S DI Test3 (flere EAN) + -

oK

¢ Fane: Klik pa plus-ikonet (+) i fanebjaelken

o Sektion: Klik pa Tilfgj sektion, navngiv den, og klik pa
fluebenet for at gemme

o Felt: Tilfgj forst en sektion — klik derefter pa Tilfgj felt
(se punkt 7)

5i
KONTRAKTER A O B 2 weoswraeme . LT
Hjem Milepzle Aftaler Y =
Nawn - Nedarara - Troe - S
) Gem %
DEMO Lokal aftaleskabelon Basis skabelon ¥ Generel ¥ £ Dansk(DA) v Aktiv
Version : 0.0
< Levering og gebyrer Migpzle 4 istying ion og ing 4 Ekatalog Punch-out Tildelingsform rammeaftaler Stykliste >
DOKUMENTATION FOR ESPD & EVALUERING &
Hvad er ESPD Dokumenter og skabeloner
Tekstboks Teksthoks
Rammeaftalens krav til egnethed Guide til evaluering
Tekstboks Teksthoks

Skabeloner
Tekstboks

DEMO Sektinr\/\/ e
Vejledning til indhentelse af dokumentation )
Tekstboks. = Tilfoj felt
Tilfoj sektion
Tilfj sektion

Et felt skal som minimum have et navn og en type
e Tilfgj navn
o Veelg type (fx tekst, ja/nej, dato, flervalg)
o Tilfgj evt. hjeelpetekst
¢ Klik pa Gem for at gemme feltet til din skabelon

14



Handling

KONTRAKTER

Hjem Milepzle Aftaler

Nawn *

Versio

Hjem Milepale Aftaler

£

OKONOMISTYRELSEN

Forklaring

o @ . Simone
‘. - Statens Digitale Indkab Test (INTERN), o

KONTRAKTER

Tilfa] felt

nnnnnnnnnnnnnnn

I Navn

Type
Tekst

‘Standardvaerdi
Hjzlpetekst /
Indszet tekst til tooltip

Fomater- B J A - B - E = =

E-E- P EE =

Klik p4 Gem for at gemme din lokale aftaleskabelon.

OBS: Skjulte faner, sektioner og felter vises fortsat i
opseetningsvinduet, men ikke pa de aftaler, der oprettes ud fra
din lokale aftaleskabelon

® @ ° Simone
- - Statens Digitale Indkab Test (INTERN) °

DEMO Lokal aftaleskabelon

n:0.0

< romafialen Levering og gebyrer

DOKUMENTATION FOR ESPD &
Hvad er ESPD
Tekstboks

Rammeaftalens krav til egnethed
Tekstboks

Skabeloner
Tekstboks

jledning til i
Tekstboks

Tilfoj sektion

Milepele 5+

grupp ¥*

[— e

sssssssssssssss

Type * Soma. G
: em
Basis skabelon ¥ Genersl SZDansk(DA) ¥ Aktiv X

Va tion og i Va E-katalog Punch-out & Tildelingsform rammeaftaler *

EVALUERING &
Dokumenter og skabeloner
kstboks

Guide til evaluering
Teksthoks

DEMO Sektion v 8

DEMO Felt
JaiNej

P BB D

= Tilfoj felt

Tilfe] sektion

Klik pa burgermenuen (de tre vandrette streger)
Klik pa Del — brugerveelgeren abnes (Se punkt 10)

Styklis >

15
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Handling Forklaring
Si
KONTRAKTER A @ B X s . 0Mmst
Hjem Mil Aftaler g grupp: ¥ Il =
DEMO Lokal aftaleskabelon .
EE x
o - Sora _
Ebead;\;esfksabe\on Generel == Dansk (@A) ¥ Aktiv D Versioner
1
.
Informationer om aftalen Levering og gebyrer Milepzele istyri D tion og i Ekatal & Tildel redigeri i %re i >
1% Skift ejer
INFORMATION OM AFTALEN AFTALEMATERIALE § Skt
Kontrakttitel Kontrakt
Tekst DocumentList
Kontraktnummer Bilag
Tekst Documentlist
Om aftalen Prisreaulering

| brugerveelgeren kan du veelge, hvem der skal have adgang:
e Klik pa brugere, grupper eller organisationer
(Vi anbefaler, at du deler med hele organisationen og
underorganisationer)
¢ Kilik pa plus-ikonet (+) for at inkludere
¢ Kilik pa OK for at dele
OBS: Du har mulighed for at underrette din organisation med
en e-mail notifikation. (Vi anbefaler at du klikker nej).

KONTRAKTER s @ a = - P rest
Hjem Milepmle Aftaler w o=
© pe : demo lokal
Valg
Sog efter modtagere
T
B3 11111 o sDiTest2 (et EAN) + -
11111 @S SDI Test2 (et EAN) og _
E 11111 @8 SDI Test3 (iefe EAN) + -
a 11111 @S SDI Test3 (Nlere EAN) og + —

underorganisationer

. TIPS & TRICKS

¢ Planlaeg ngje, hvilke lokale felter | har brug for — de vises ogsa i sagning og filtre i
aftaleoversigten.

e /Endringer i skabelonen slar automatisk igennem pa alle aftaler, der er oprettet med den.

e Overvej at skjule standardskabelonen Simpel, sa brugerne kun anvender jeres lokale
skabelon. Dette ggres pa samme made som deling — men veelg minus (-) for at ekskludere
i stedet for plus (+).
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OKONOMISTYRELSEN

3.3.3 Opret rammeaftale

En rammeaftale samler information, der kan nedarves til underliggende aftaler (delkontrakter eller
aftaler).

Rammeaftaler anvendes, nar flere aftaler skal dele samme stamdata — fx leverander,
kontraktansvarlig, vilkar, dokumenter eller datoer.

En almindelig aftale kan sagtens sta alene, men en rammeaftale er relevant, nar:
» Der er flere leverandgraftaler, som hgrer til den samme hovedkontrakt
« Du vil sikre, at aendringer i hovedaftalen automatisk slar igennem pa underliggende aftaler

e Du vil skabe et samlet overblik over aftaler inden for samme omrade

Handling Forklaring

1. Klik pa Kontrakter Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for at
abne kontraktmodulet.

DASHBOARD A @ @ 2

Simone iy
Statens Digilale Indkeb Test (INTERN) Oxonomrs o

Hjem Compliance D=

Velkommen
Statens Digitale Indkseb er din effektive genvej til elek

Aktiviteter A~ 0 Beskeder A 0

Q seg 0  OVERSIGT DETALJERET Q seg ALLE ULESTE

Fra: System Administrater X

Velkommen til Acentio - Din Online Indkebslesning!

Velkommen til Acentio. Vi haber du bliver tiifreds med din online indkebslesning 0g ensker dig god fornajelse.

2. Klik pa Rammeaftaler Klik paA Rammeaftaler i topmenuen eller pa genvejsflisen.

Simone:
KONTRAKTER A @ B 2 ecossemsenantn g L0t

Miem e Aﬂale’: - Aute o roE=

e E

ofof| =N«

Aftaler Rammeaftaler Vareleverandarer Varegrupper Varekataloger
- >
-
Autogodkendelse Skabeloner

17



Handling

3. Opret rammeaftale

KONTRAKTER

£

OKONOMISTYRELSEN

Forklaring

Klik pa plus-ikonet (+) for at oprette en rammeaftale

" Simone L7 st
A, @ B 2 suensigtae o Test (NTERN i

uuuuuuuuuuuuuuuuu

Hiem Mileple Aftaler ar

£ Filtrering X Ale ~

 Organisation

v Kontrakttype

4. Udfyld stamdata

KONTRAKTER

Seg

Q Inkiuder nedarvede

0 Aftale med KasketKaj
® 3. Lokal Afiale

PP w 0=

BEA~

Resultater: 11 Sortering Navn,AlA ~ §=  Eksporter v

v Navn O Kontraktnavn = Startdato = | Gyldigtil = Kontrakitype Organisation = Nedarvet

11.5ep. 2025 11.sep. 2026 Hovedkoniraki ~Statens Digitale Indkab Test INTERN)

o Titel og ID: Angiv et sigende navn og et aftale-ID (fx
SDI Kontrakt 2.0).
o Huvis der findes en nummerserie i
organisationen, udfyldes ID automatisk.
e Skabelon: Klik pa skabelon og veelg Simpel
aftaleskabelon eller en lokal skabelon
e Nedarvning
o Veelg Ingen nedarvning, hvis rammeaftalen er
hovedkontrakt.
o Veelg eksisterende hovedkontrakt, hvis den skal
veere delkontrakt.
e Start- og slutdato: Angiv startdato og evt. slutdato for
aftalens gyldighed. OBS: Rammeaftalen deaktiveres
ikke automatisk ved udlgbsdato — den skal lukkes

Hiem Milepz=le Aftaler ar

Navn

101

5. Klik pa Opret
rammeaftale

- Ingen nedanming Startdato

manuelt.
e Type: Vaelg om rammeaftalen er hovedkontrakt eller
delkontrakt
a O @ 2
A Varegrupper
Gyidigti - - Aktiv. Synkroniser navn med andre sprog

Nar alle stamdata er udfyldt, bliver knappen Opret
rammeaftale grgn. Klik for at oprette aftalen.
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Handling

KONTRAKTER

Hjem Milepz=le Aftaler

£

OKONOMISTYRELSEN

Forklaring

Simone

B O B 2 cuosmermmeonme o SONEST

Nan

DEMO Rammeaftale

101

6. Tilfej information

KONTRAKTER

Hjem Milepz=le Aftaler

= a -

G

v

-, . <
13.10.2025 - 13102026 - Hovedkontraki  ~ Aktiv Synkroniser navn med andre sprog

Nar rammeaftalen er oprettet og gemt, kan du tilfgje og
redigere oplysninger, sa aftalen bliver komplet.

Du kan bl.a. tilfgje:

e Kontraktansvarlig og @vrige kontaktpersoner

o Tekstbeskrivelse af aftalen og dens formal

e Vilkar og leveringsbetingelser

e Leverandgroplysninger

e Milepzele og pamindelser om vigtige datoer

e Jkonomistyring, herunder budget, udgifter og evt.
tildelte midler

e Upload af aftalemateriale og andre relevante
dokumenter

o Simone
B, @ B 2 ceeommenssnmotg .

Nawn

DEMO Rammeaftale

101

Informationer om aftalen Levering og gebyrer

Information om aftalen
Kontrakttitel &)

Kentraktnummer &

Om aftalen @
Rediger

Kontraktansvarlig @
© Tilfo] bruger

Kontaktpersoner
© Tifoj

Aftalelabel
© Tifoj

Vilkar

[©]
Rediger

grupp:
E E E x
E— G Vg e
13.10.2025 - 13.10.2026 - Hovedkontraki Aktiv Synkroniser navn med andre sprog
Milepaele Okonomistyring Dokumentation og evaluering E-katalog Punch-out isil Tildeli Stykliste

Aftalemateriale
Kontrakt ()

Type + Navn Beskrivelse Dato
Bilag ®
Type + Navn Beskrivelse Dato.

Prisregulering
Type + Navn Beskrivelse Dato

Links og ekstra materiale
Rediger

Aftaleindgaelse
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Handling Forklaring
a 0 n . . o
7. Gem rammeaftalen Nar alle oplysninger er tilfgjet, klik p4 Gem for at gemme.
KONTRAKTER B O B 2 o, ThET
Hjem Milepzle Aftaler er A Varegrupper wo oo =
Nam
DEMO Rammeaftale Gem € x
101
saatelon Vislg hovedkontrakt aridato Gyici 8 Varig type
Basis skabelon ¥ Ingen nedanning ¥ 13102025 v 13102026 - Hovedkonraki Aktiv Synkroniser navn med andre sprog
Informationer om aftalen Levering og gebyrer Milepeele Okonomistyring Dokumentation og evaluering E-katalog Punch-out s el Stykliste
Information om aftalen Aftalemateriale
Kontrakttitel & Kontrakt &
DEM0 Hammeshzie Type + Navn Beskrivelse Dato
Kontraktnummer @ 3
mm o7
om aftalen @
Dette er en DEMO rammeaftale
Bilag @
Rediger
Type + Navn Beskrivelse Dato
Kontraktansvarlig @
Navn Telefonnr. E-mail
Simone Kontraktansvarlig simjen@oes.dk [ 1
© Tilioj bruger Prisregulering @
Type + Navn Beskrivelse Dato

Kontaktpersoner ()
© Tilfoj

TIPS & TRICKS

¢ Oplysninger pa en rammeaftale nedarves automatisk til underliggende aftaler.

e Slutdatoen deaktiverer ikke aftalen — luk den manuelt, nar den udlgber. Opret evt. et filter,
som sikrer, at | husker at lukke udlgbne aftaler.

¢ En eksisterende aftale kan tilknyttes en rammeaftale via Stamdata.

¢ Del altid rammeaftalen, sa andre kan arbejde videre med den.

3.3.4 Opret lokal aftale

En lokal aftale oprettes med en leverander, nar der er behov, som ikke deekkes af de centrale Sl-
eller SKl-aftaler.

Lokale aftaler bruges til at ggre egne varer og ydelser tilgaengelige for e-handel eller til at
dokumentere lokale kontrakter, som ikke kraever bestilling i SDI.

For du gar i gang:
e Leverandgren skal vaere oprettet eller aktiveret.

o Nar du opretter aftalen, skal du vaelge hvordan aftalen skal bruges:
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Aftaletype

£

OKONOMISTYRELSEN

Hvornar den bruges

Hvordan indkegberen handler

Katalogaftale

Fritekstaftale

Punch-out-
aftale

Anden

Nar leverandgren har sendt et
varekatalog

Nar der ikke findes et katalog, fx ved
konsulentydelser eller engangskab

Nar leverandgren har en webshop

med integration til SDI

Nar aftalen ikke skal bruges til e-
handel

Varer veelges direkte fra kataloget i
SDI.

Indkgberen skriver selv varelinjer pa
ordren.

Indkgberen viderestilles til
webshoppen og sender ordren
tilbage til SDI.

Aftalen anvendes kun til
dokumentation og opfelgning.

OBS: Nar et nyt katalog godkendes, oprettes aftalen automatisk.

Handling

1. Klik pa Kontrakter

DASHBOARD

Hjem Compliance

Velkommen
Statens Digitale Indkeb er din

Aktiviteter

Q seg

2. Klik pa Aftaler

KONTRAKTER

Forklaring

abne kontraktmodulet.

ive genvej til

~ Beskeder

0 OVERSIGT DETALJERET

Q seg

Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for at

a ® = . Simone
o - Statens Digitale Indkab Test (INTERN)

~

ALLE ULESTE

Klik pa Aftaler i topmenuen eller pa genvejsflisen.

a QO @ =2

Simone
Statens Digitale Indkab Test (INTERN)

mTEST

@KONOMISTYRELSEN

I AftalerI

Hjem

Sag

Aftaler Rammeaftaler Vareleverandorer

Varegrupper

grupp w o=

B 00O

Varekataloger
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Handling

3. Opret en aftale

£

OKONOMISTYRELSEN

Forklaring

Klik pa plus-ikonet (+) for at oprette en aftale i din
organisation.

Simone
KONTRAKTER B, @ B 2 cutens ol indkon Test niTERN)
Hjem Milepzle Aftaler A Varegrupper
% Filtrering = S 5 u H i
Q Resuliater: 56 Sorlering Aftalenavn, AlA ~ 1= Eksporter -
O Aftalenavn = Rammeaftale = Startdato = Gyldigtil = Vareleverander=  Afialetype Organisation =

~ Navn

011024 Janes test Rammeaftale Risikoscore og Leverander Test 1 E-handel

- Statens Digitale Indkeb Test (INTERN)

+ Organisation D Tildelingsform Fornandlet
+ Valuta Statens Digitale Indkeb Test (TEST)

3Ting Leverandgr Test 2 E-handel Delt med: 11111 @S SDI Test2 (et EAN) og underorganisationer, 00000 @5

t Remmeafiale 180923 12.8ep 2023 22.0KL 2027 gy Forardet 501 o (1) g ndaroryamsataner. 111 G8 501 Tt o EAN 204 =
~ Vareleverandor anare
« Ejeor 4You Leverandar Test 2 E-handel  Statens Digitale Indkeb Test (TEST)
i O Rammeaftale 18.09.23 18.5ep. 2023 22 0kt 2027 _FF e Deo e e

 Leeseadgang

‘Abdi og Janes Rammeaftale Risikoscore o9 Leverandar Test 1 E-handel
+ Lasseadgang - Org D Tigsingstom e, Statens Digitale Indkab Test (INTERN)

4. Udfyld stamdata Udfyld de grundleeggende oplysninger:

o Titel og ID: Angiv aftalens navn. Hvis der ikke er opsat
en nummerserie, skriv et sigende ID (fx SDI Kontrakt
2.0).

OBS: Laes mere om opseetning af
kontraktnummerserie i afsnit 5.1 — Opsatning og
administration.

e Skabelon: Vaelg Simpel aftaleskabelon eller en lokal
skabelon, hvis den findes.

o Rammeaftale: Knyt aftalen til en eksisterende
rammeaftale, hvis relevant. Hvis ikke, veelg Lokal
aftale.

o Gyldighedsperiode: Angiv start- og slutdato.

OBS: Aftaler deaktiveres ikke automatisk — luk dem
manuelt ved udlgb

e Valuta: Vzlg den gnskede valuta.

e Leverander: Veaelg den leverandgr, aftalen er indgaet
med. OBS: Leverandar kan ikke aendres efterfalgende.

o Aftaletype:

o E-handel — bruges, nar aftalen skal anvendes til e-
handel

o Anden - bruges, nar aftalen kun skal
dokumenteres.

o Valg Undertype (kun hvis E-handel):

o Forhandlet — for e-katalogaftaler
o Listepris — for e-katalogaftaler
o Fritekst — for fritekstaftaler
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Handling

KONTRAKTER

Hiem Mileple Aftaler

£

OKONOMISTYRELSEN

Forklaring

o Punch-out — for punch-out-aftaler
("Ingen” og "Afklares” benyttes ikke.)

Navn *

452080f8-e362-4452-034-35517e506421

. e
B, O B 2 om0 LORTET
Varegrupper ¥ D=
E x
Starldalo v Gyidig il - - - - Aktiv Synkroniser navn med andre sprog

Nar alle stamdata er udfyldt, bliver knappen Opret aftale gran.
Klik for at oprette aftalen.

6. Tilfej information pa
aftalen og Gem

Simone
KONTRAKTER B, @ B 2  cosranmoii o STRTET
Hijem Milep=le  Aftaler ar er A Grupp: + =
.y aftal

et
DEMO Fritekst aftale Opret afiale x
2ab3c4al-4053-4084-8aa1-b09a375c6573

Sbebn . b s P
Basis skabelon  ~ DEMO Rammeafidle  ~ 1310.2025 - 1310202 - DK~ KesketKai ) ~ Ehandel Fiitckst Autiv Synkroniser navn med andre sprog

Nar aftalen er oprettet, kan du tilfgje og redigere oplysninger,
sa den bliver komplet:
o Kontraktansvarlig og @vrige kontaktpersoner
o Tekstbeskrivelse af aftalen og dens formal
e Vilkar og leveringsbetingelser
e Leverandgroplysninger
¢ Milepzele og pamindelser om vigtige datoer
e Jkonomistyring, herunder budget, udgifter og evt.
tildelte midler
e Upload af aftalemateriale og andre relevante
dokumenter

Klik pa ”Gem?” for at gemme aftalen



Handling

KONTRAKTER

£

Hjem Milep=le Aftaler ar

Nawn®

DEMO AFTALE 12345

DEMOID1234

Ukategoriseret ™

Informationer om aftalen

Information om aftalen
Kontrakttitel (3
DEMO AFTALE

Kontraktnummer
nm

om aftalen @
Rediger

Kontraktansvarlig @
© Titfej bruger

Kontaktpersoner
© Tifgj

Aftalelabel
» DEMO LABEL X

© Tifej

TIPS & TRICKS

Forklaring
si oy
B, O B 2 cenosmersmmoin .. S0NTEST
e A grupps *r =
=Q-]= x
Fr— G Ve Suppier
13102025 - 27112025 - Demo supplier Aktiv Synkroniser navn med andre sprog
Levering og gebyrer Milepzsle @konomistyring Dokumentation og evaluering Ekatalog Punch-out isil Ti Stykliste
Aftalemateriale
Kontrakt &
Type + Navn Beskrivelse Dato
Bilag @

Type + Navn Beskrivelse Dato

Prisregulering &

Type + Navn Beskrivelse Dato

Linke nn abeira matariala &

¢ Brug kontraktmodulet som kontraktbibliotek — opret alle aftaler, ogsa dem uden e-handel.
e Hovis en leverander har flere aftaletyper, opret én aftale pr. type (evt. under samme

rammeaftale).

¢ Tilfaj milepzaele, optioner og pamindelser for bedre opfalgning.
¢ Del aftaler med organisationen, sa brugere kan handle pa dem.
o Brugere med rollen Opret aftale kan kun se egne eller delte aftaler — tjek deling, hvis nogen

mangler adgang.

e Hvis du vil slette nedarvet tekst fra rammeaftale, sa du enten slette teksten og indseette en
ny eller lave mellemrum med anfgrselstegn (" ") — pa den made fremgar feltet tomt.

3.3.5 Del redigeringsrettigheder pa lokale aftaler

Som udgangspunkt har brugere med rollen Kontraktansvarlig redigeringsrettigheder pa alle
aftaler, der er oprettet af andre kontraktansvarlige.

For at sikre, at andre i organisationen — fx brugere med rollen Opret aftale — ogsa kan
vedligeholde, opdatere eller forlaenge aftaler, skal redigeringsrettigheder deles med de relevante

brugere eller grupper.
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Handling Forklaring

1. Klik pa Kontrakter Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for at
abne kontraktmodulet.

Simone

DASHBOARD A O B 2 oo i g SOMTEST
Hjem Compliance W =

Velkommen

Statens Digitale Indkeb er din ive genvej til

Aktiviteter ~ Beskeder ~

Q, seg 0 OVERSIGT DETALJERET Q seq ALLE ULESTE

Fra : System Administrator X 110925

Velkommen til Acentio - Din Online Indksbslesning!

Velkommen il Acentio.Vi haber du bliver tilfreds med din online indkebslesning og ensker dig god fomnejelse.

2. Klik pa Aftaler Klik pa Aftaler i topmenuen eller pa genvejsflisen.

Simone
KONTRAKTER A @ B 2 s g K ATEST

Hjem  Milef IAftaIerI g Autog grupp! ¥ D=

e n

o [

Aftaler R \ dorer Varegrupper Varekataloger

/’

Autogodkendelse Skabeloner

3. Valg aftale Fremsgg den relevante aftale, og klik for at abne den.

Simene

KONTRAKTER ., @ B 2 citens Dot Indkob Test INTERN) em‘,ﬂs‘,u"ﬂ
Hjem Milep=le Aftaler A grupp K=
% Filtrering « Ale -  DEMOAFTALE 12345 = x H H "
a Resultater: 1 Sortering Aftalenavn, AtiA ~ [= Eksporer: Vazlg v

O Aftalenavn = Rammeaftale = Startdato = Gyldig til = Vareleverander = Aftaletype  Organisation =
+ Navn

] Pt Ukategoriseret 13. 0kt 2025 7.nov202s  Demo suppler Eancel Statens Digitale Indkizb Test (INTERN)

+ Organisation

v Valuta
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Forklaring

¢ Kilik pa burgermenuen

(de tre vandrette streger).

o Veelg Tildel redigeringsrettigheder — herefter abnes

brugerveelgeren

Kontraktansvarlig @

Kontaktpersoner 3

Aftalelabel

KONTRAKTER

Type

Links og ekstra materiale @

Aftaleindgéelse

| brugerveelgeren kan du veelge, hvem der skal have adgang:

e Fremsgg den bruger el
redigere aftalen

ler gruppe, der skal kunne

Simone:
KONTRAKTER * ® @a s Statens Digitale Indkab Test (INTERH) orconomrs e
Hjem i Aftaler hd =
DEMO AFTALE 12345 — »
1d: DEMOID1234 b
Rammeatisle Staridaio Gykig i everandor Type Undertype  Status r
Ukategoriseret 13. okt. 2025 27. nov. 2025 Demo supplier E-handel Listepris AKtivV @ Versioner
Informationer om aftalen Milepeele istyri D fion og 2% Del aftale >
&+ Tildel redigeringsrattigheder
. 5 23 Skift ejer
Information om aftalen Aftalemateriale
Kontrakttitel & Kontrakt & O Kopier aftale
DEMO AFTALE T Na Dato
@ Overvag
Kontraktnummer Bilag @
i Type Na 4, Eksporter til Excel Dato
Om aftalen @ Prisregulering & & Eksporter til PDF .
N Dato

e Kilik pa plus-ikonet (+) for at tilfgje brugeren til aftalen
¢ Klik pa OK for at give redigeringsrettigheder.

Efter du har klikket pa OK, kan du vaelge at sende en e-
mailnotifikation til de valgte brugere.

Hjem Milepzle Aftaler

s
B, @ BE 2 GunoomeneemTsNEN gk WIEST
g =
9 pel: demo aftale 12345 x
Vealg
Seg efler modiagere
Brugere (99+)  [fGrupper (61)  Organisationer (21)
2 Louise 2 Kontraktansvariig + -
2 Louise 2 Kontraktansvariig —
2 Peter 2 Kontraktansvarlig + -
2 Pia 2 Kontraktansvarlig + -
2 Simon IntemKatalogansvarlig + -
oK
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TIPS & TRICKS

o Del: Brug filtreringspanelet i aftaleoversigten (under Redigeringsadgang) for at se, hvem
der har redigeringsrettigheder.

o Tildel: Giv altid rettigheder til en gruppe, hvis flere skal have adgang — det reducerer
vedligeholdelse.

3.3.6 Del en aftale

Som udgangspunkt er aftaler, der oprettes af brugere med rollen Kontraktansvarlig, automatisk
delt med andre kontraktansvarlige. Det kan dog veere ngdvendigt at dele aftalen med andre
relevante brugere i organisationen — fx Opret aftale, Dokumentmanager, Indkgber eller
Rekvirent — sa de far adgang til aftalen.

Sl- og SKil-aftaler skal ogsa deles med relevante brugere for, at de kan e-handle pa aftalen og
sikre, at fakturaer kobles korrekt.

OBS: Et katalog skal veere godkendt, for der kan e-handles pa det.

Handling Forklaring

1. Klik pa Kontrakter Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for at
abne kontraktmodulet.

DASHBOARD A ® @ = — P, -

Statens Digitale Indkeb Test INTERN) g o omistvRELSEN

Hjem Compliance ¥ o =

Velkommen

Statens Digitale Indkeb er din ive genvej til
Aktiviteter ~ 1 Beskeder A~ 3
Q seg 0  OVERSIGT DETALJERET Q seg ALLE ULESTE
Fra : System Administrator x
Velkommen til Acentio - Din Online Indkabslasning!
Velkommen il Acentio.Vi haber du bliver tilfreds med din online indkebslesning og ensker dig god fornejelse.
2. Klik pa Aftaler Klik pa Aftaler i topmenuen eller pa genvejsflisen.
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£

KONTRAKTER OKoNOMISTYRELSEN

.
Hjem Milepale g Autog grupp ¥ D=

»
]
i
)

Simor
Statens Digitale Indkeb Test (INTERN)

- n

ool

Aftaler

derer Varegrupper Varekataloger

’

Autogodkendelse Skabeloner

3. Valg aftale Fremsgg den relevante aftale, og klik for at abne den.

Simane
KONTRAKTER B, @ E 2 cueoguendensER oo B TEST
Hjem Milep=le Aftaler A grupps w o=
& Filtrering % Ale - DEMO AFTALE 12345 = X n H ]
a Resutater: 1 Sortering Aftalenavn, AtiA ~ {= Eksporter: Vel ~

Aftalenavn = Rammeaftale = Startdato=  Gyldigtil=  Vareleverander = Aftaletype  Organisation =
~ Navn
O O s e Ukategoriseret 13, 0kt 2025 27.nov. 2025 Demo suppler Eli':ge‘ Statens Digitale Indkab Test (INTERN)

~ Organisation

~ Valuta

4. Del aftale Klik pa burgermenuen (de tre vandrette streger).
Veelg Del aftale — herefter &bnes brugervaelgeren.

Simone
KONTRAKTER .' ® 8 2 Statens Digitale Indkab Test (INTERN) oxonoms ST
Hjem  Mi Aftaler A grupp w I =
DEMO AFTALE 12345 ;
d: DEMOID1234 Rediger X
R s . Gyiig v L T a
v ¢ ’ 25 27 nov 202 bk ' A £ Versioner
Informationer om aftalen Levering og gebyrer Milepasle istyri D ion og evalueri I an Del aftale islh Tildeli >
&)+ Tildel redigeringsrettigheder
. . 2% Skift ejer
Information om aftalen Aftalemateriale
Kontrakttitel 3 Kontrakt 3 IO Kopier aftale
DEMO AFTALE T Na Dato
@ Overvag
Kontraktnummer Bilag ®
M1 Type Na 1, Eksporter il Excel Dato
Om aftalen & Prisregulering o, Eksporter il PDF .
Type Navm JieRp— Dato

Kontraktansvarlig @ Links og ekstra materiale
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Hjem Mileple Aftaler

. TIPS & TRICKS
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Forklaring

| brugerveelgeren kan du veelge, hvem aftalen skal deles med
Klik pa brugere, grupper eller organisationer.

Klik pa plus-ikonet (+) for at inkludere.

Klik pa OK for at gemme delingen.

Efter du har klikket pa OK, kan du veelge at sende en e-
mailnotifikation. Nar dette er gjort, er aftalen delt.

A @ @ 2

Valg

Brugere (99+)  Grupper (61)

Simone
Statens Digiale Indkab Test (INTERN) @KonomISTYRELSEN

© pel: demo aftale 12345

Sog efter modtagere

Louise 2 Kontraktansvarlig + —
Louise 2 Kontraktansvariig —
Peter 2 Kontraktansvarlig + —
Pia 2 Kontraktansvarlig + —

simon IntemKatalogansvariig1 + -

e Vianbefaler, at du deler med hele organisationen og underorganisationer. Pa den made

kan alle brugere (ligegyldig hvilken rolle de har) se og tilga aftalen.

¢ Del kun relevante aftaler, sa indkgbere ikke ser varer de ikke kan eller bgr handle pa jf.

lokal indkgbspolitik.

e Brug filtreringspanelet i aftaleoversigten (under Laeseadgang) for at se, hvem en aftale er

delt med.

e Brugere med rollen Kontraktansvarlig har automatisk adgang til alle aftaler, men brugere
med rollen Opret aftale skal tildeles adgang manuelt.

3.5 Aftalelabels

Aftalelabels bruges til at kategorisere og organisere aftaler — fx til at markere dem som “lkke
relevant”, “Sl-aftale” eller “Lokal aftale”. Nar aftalerne er maerket med labels, kan du nemt
filtrere dem i aftaleoversigten og hurtigt fa overblik over bestemte typer aftaler.
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1. Ga til aftaleoversigten Fremsgg en aftale, og klik for at abne den.

KONTRAKTER A, ® B L suumoomenmmnaniten

Hiem M\Iep:el!IAR:Ier Il
 Filtrering X Ale v Sog n H n n

Q Resultalar: 59 Soferng Atalenawn, AtA ~ J=  Eksparter
] Aftalenavn & Rammeafale = Staridato m Gyldig tl = Vereleverander = Aftaletype Organisation =
+ Nawn
011024 Janes test Rammeaftale Riskoscore og Leverander Test 1 E-handel
Statans Diitle Indkeb Test (NTERN)
« Organisation J Tdelingstorm o Fomaner
v Valuta . . y Statens Digitle Indkeb Test (TEST)
| 3Ting Rammeafiais 180923 18 36p. 2023 22 okt 2027 LEVerEnGerTest2 Ehangel o, 5 501 Tes2 (o EAN) 03 Unserrganiaatoner 69969 55 501 Test (A1) 03 -
o Fornartet "
dergarisssone:. 1111 05 501 Texd et AN og 4 e
v Vareleverandar
© Eier 4¥ou - Leverandos Tost 2 E-handel  Statens Diitals Indket Tect (TEST)
Eje Rammeaftale 19.09.23 16.50.2023 22 0K 2027 L Enantel Siaons Indie
 Laseadgang
Abcog Janes Rammeaftale Riskoscore 0g Lovrandor Tos! 1 Ehandel ;
TRdeIngstonm DK Forarai 101803 Digitale Indkab Test (INTERN)

v Laeseadgang - Org.

2. Klik pa rediger Klik pa Rediger for at redigere aftalen.

KONTRAKTER B, @ B L i gt indeos Tes nTERN

Hjem Milepale Aftaler Var grupp * =

=laon B -

011024 Janes test

Informationer om aftalen Levering og gebyrer Milspasie @konomistyring Dokumentation og evaluring E-katalog Punch-out Riskoscare Tidelingsform rammeaftaler Stykliste

Information om aftalen Aftalemateriale
Kontrakttitel & Kontrakt ()

Type Navn Beskrivelse Dato
Kontraktnummer () Bilag @

Type Navn Beskrivelse Dato
Om aftalen @ Prisregulering

Type Navn Beskrivelso Dato
Kontraktansvariig ©) Links og ekstra materiale ©)

Kontaktpersaner ()

Aftaleindgaelse

Procedure %)

Aftalelabel

3. Tilfej aftalelabel pa aftalen ¢ Kiik pa Tilfej under Aftalelabel.
o Navngiv din aftalelabel, fx lkke relevant.
e Velg en etikettefarve
o Kilik pa OK for at tilfgje labelen til aftalen.
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Handling Forklaring

KONTRAKTER

Hiem Milep=le Aftaler

Tilfej “

Harm ©
Iike relevant

Etikto farve
Il #cooooo

—

Klik pa Gem for at gemme aftalen. Nar du bliver bedt
om at beskrive andringen, kan du fx skrive Tilfgjet
aftalelabel og derefter klikke pa Gem.

KONTRAKTER a0 & = - rest
Hiem Milepasle Aftaler s =
[~ . x
011024 Janes test Gom 3
Version 4.0
1d. 9157c08c-
- = Seppiar s Unsee
- Tagsegsom v o - - - DRK v Leverandor Test 1 Ehandel ¥ ohandiet ¥ Aitiv. Synkroniser navn med andre sprog

Informationer orm aftalen Levering og gebyrer Milepoele Gkonomistyring Dokumentation og evaluering E-katalog Punch-out Risikoscore Tidelingsform rammeaftaler Stykliste:

Information om aftalen Aftalemateriale
Kontrakttitel Kontrakt @
Type + Navn Beskrivelse Dato

Kontraktnummer 3

g;,"“"" @ Bilag &
liger Type + Navn Beskrivelse Bato
mljwn“-ﬁl @ “Deag and drop” filer eller kiik her for at uplnads
znng;?mur @ Prisregulering &
Type + Navn Beskrivelse Dato

Aftalelabel
» ke relevant x Drag and drop” filer. sller kik her for at uploads
© Tifej
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TIPS & TRICKS

o Automatiske labels: Aftalelabel Lokale aftaler tilfgjes automatisk, hvis aftalen er oprettet

med rammeaftalen 3. Lokale aftaler.

o Marker irrelevante aftaler: Brug labels til at markere aftaler, der ikke er relevante for din
organisation — se eksempel i afsnit 3.6 — Opret brugerdefinerede filtre.

¢ Filtrering: | aftaleoversigten kan du filtrere pa aftalelabels for hurtigt at finde eller frasortere
bestemte typer aftaler.

3.6 Brugerdefinerede filtre

Brugerdefinerede filtre gor det muligt at danne et hurtigt overblik over aftaler ud fra selvvalgte

kriterier.

Nedenstaende eksempel viser, hvordan du kan oprette et filter, der viser aftaler, du endnu ikke har
taget stilling til — dvs. aftaler, der hverken er delt i organisationen eller markeret som “lkke

relevant”.

Handling

1. G4 til aftaleoversigten

Forklaring

Fremsgag en aftale, der ikke er relevant for din organisation, og
klik for at abne den.

KONTRAKTER B, @ B 2 o o e e
Hjem M\IepeIeIAfmler :‘ Varegrupper
% Filtrering Ale v Seg B = n L
a Resutter: 59 Soraing Amsenam AUA < 1= Elcparis -
~ Nawn
1024 Jones st Rommestile Riskascore 03 loverandorTest 1 Exhandel
« Organisation Tideingstorm D Fomandet
v vata atng Rammestie 120822 10 203 22 20 LevEEnderTest2  Ehancel S »
~ Vareleverandor
. o . H o - .
2. Klik pa rediger Klik pa Rediger for at redigere aftalen.
KONTRAKTER L0 B 2 s o Tt SR g MTITEST
Hjem Milepzle Aftaler aruppe % I =
011024 Janes test = H E x

Informationer om aftalen

Kontrakttitel (3

Kontraktnummer (3

Om aftalen (3

Kontraktansvarlig &

Levering og gebyrer Wilepzle

Information om aftalen

Punch-put Risikoscors. Tildshingsiorm rammeafialer Stykliste

E-katalog

Aftalemateriale
Kontrakt (3

Type Navn Beskrivelse Dato

Bilag @

Type Navn Beskrivelse Dato

Prisregulering &)

Type Navn Beskrivelse Dato

Links og ekstra materiale (3

32



£

OKONOMISTYRELSEN

Handling Forklaring

¢ Kilik pa Tilfej under Aftalelabel.

¢ Navngiv aftalelabelen lkke relevant.

e Veelg en etikettefarve.

¢ Klik pa OK for at tilfgje labelen til aftalen

KONTRAKTER a @ @

" Simone
- Test (MTERN)

Hem Milepzle Aftaler oo

Tilfej “

Harm ©
Iike relevant

Etits farve
W #ceoo00

~ Tidligere anvendte farver

Klik pa Gem. Nar du bliver bedt om at beskrive andringen,
kan du fx skrive Tilfgjet aftalelabel og derefter klikke pa Gem.

Smore
KONTRAKTER B, @ B 2 omnsamio g e,
Hjem Mileple  Aftaler A Varegrupper o=
-
011024 Janes test = 2 x
Version 40
197 9157c08e-
- J— . i - )
Basis skabelon Rammeafale Riskoscom og Tidesrgsfom  ~ Stanoato hd Grigg - ok Leverandar Test 1 nanded omangiet 3 v B Synkroniser navn med andre sprog
Informationer om aftalen Levering og gebyrer Milapasie E-katalog Punch-out Risikoscors Tildelingsform rammeafialer Stykliste
Information om aftalen Aftalemateriale
Kontrakttitel 3 Kontrakt 3
Type 4 Navn Beskrivelse Dato

Kontraktnummer

gﬂm @ Bilag @

- Type + Mavn Beskrivelse Dato
m}wn“m @ “Deag and drog” filer_eller kik her for at upl
K:'T':':}Pm @ Prisregulering ()

Type + Navn Beskrivelse Dato

Aftalelabel
» Ikke relevant x ‘Drag and drog” filer, eller Kiik her for at uploade
© Tilloj

| filteringspanelet:
e Find Aftalelabel.
e Udvid filteret, og seet hak i Ikke relevant.
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KONTRAKTER

Hjem Milep=le Aftaler Rammeaftaler Vareleverandorer

£ Filtrering b Ale -

Lo

Resul] Fip fifter jortering

Q

~ Nawn

~ Organisation DEMO AFTALE
» ke reievan
 Valuta

v Vareleverandar

 Ejer

~ Aftalelabel

TR

6. Filtrer pa leeseadgang -
Org

£

OKONOMISTYRELSEN

Forklaring

Nu vises alle aftaler med aftalelabelen /Ikke relevant.

Vend filteret:

Hold musen over filteret, og klik pa eje-ikonet med
streg igennem.

Nar filteret vendes, bliver det redt, og aftaleoversigten
viser nu alle aftaler uden aftalelabel Ikke relevant.

A O B L seeodm . M

staanam A+ 1=

t @ DEMO LABEL

EXsporter

DEMO Rammeaftale 13, okt 2025 6.0kt 2026

Varegrupper

BEAO-

Rammesftale = Sandatom  Gyldigtlm  Vareleverandor m Afislotype  Organisation =

KasketKaj E-hands!
on Laneges

Statens Digitale Ingkeb Test (NTERN)

| filteringspanelet:

Find Laeseadgang — Org.

Udvid filteret, og veelg den gnskede organisation.

Nu vises aftaler, der ikke har labelen Ikke relevant og
er delt med den valgte organisation.

Vend filteret for at vise aftaler, der ikke er delt:

Hold musen over filteret, og klik pa gje-ikonet med
streg igennem.

Nar filteret vendes, bliver det redt, og aftaleoversigten
viser nu alle aftaler, der hverken har aftalelabel /kke
relevant eller er delt med din valgte organisation.
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Forklaring

 Filtrering

=%

~ Nam
~ Organisation
~ Valuta
 Vareleverander
~ Ejer

~ Lmssadgang
A Aftalelabel

Havn visase Antat =

ke relevant

[] ANNHAN o

A Laseadgang - Org.

o visase s Antat =

99993 ©S SO Test1 (Al [ ]

~ Ataletype

KONTRAKTER

Hjem Milepmle Afaler

2Christina2 SDI-skole
afale

3Ting

Tup

7Up

® Allans Cirkus
7Up(1)
UM

® Allans Cirky

Afale ph basiskabelon
Jane
- ANNHAN

BEEA~

X RYD FILTRE

Rammeaftale = Stadato = Gyldig til = Vareleverandar =

Ukategorisaret ot

Rammeattale 18,09 23 18 sop 2023 22 okt o0zy  Leverander Test2
JE— Lovrandr T2
S rmmtan GRS oy oy 3 g LT T2
St ettt o o0z 3 g o0y Lomeender est2

SKI rammeafisle (slst sfter tast
08062023)

dsep 2023 3ok a0p3 Leverandorlest2

BB guive
Ukategorizerst ps

[
A @ B 2 o M resr

Aftaletype Organisation =

E-handel
e

E-handsl
E-handel
Fomanzer

E-handsl
Fornande:

E-handel
Fomanger

E-handsl
Forhandet

E-handel

09909 BS SDI Test? (AN

‘Statens Digitale indkeb Test (TEST)
e 00 85 504 e [ o i, 0000 35 5 Tt 41 "
[ROLLE] inckater og 1 andre

09909 B8 SDI Test? (AN)
Oet mes: [ROLLE] insiseer

09999 S SDI Test1 (AN)
Dt med: [ROLLE] Hentraktansearig. "

99999 05 DI Test? (AN)
Ot met (ROLLE] ingkeer, ROLLE] Konrastanavary

99999 S SO Test? (AN)
Dt mod: [ROLLE] Indkaber, [ROLLE) Hontabtangrarig

99999 S DI Test1 (AN
'Ot mat 09999 35 SO Taatt (AR

Gem filtreringen som et brugerdefineret filter for hurtig adgang

fremover:

¢ Kilik pa knappen med de to sma faner

e Veelg "Opret nyt filter”

8,0 8 L seewd® S 0mr

w 0=

Brugerdefinerede filtre

Ingen resultater fundst

o Giv filteret et sigende navn, fx Aftaler uden deling eller

vurdering.

e Skriv en kort beskrivelse, fx Aftaler der skal tages

stilling til.
e Velg evt. et ikon.

e Saet hak i Vis antal filterresultater for at vise en

teeller.
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e Vi Seet hak i Vis som standard pa segesiden for at
gare filteret synligt pa Hjem-fanen som genve;j.
e Klik pa Gem for at oprette filteret.

KONTRAKTER 8 O B L eweondl . Mo

Hjem Milepzle Aftaler Varegrupper T =

Tilfej nyt filter

Udryld venligst felgende oplysninger
Han
Aftaler uden deling eller vurdering

LA—.

Aftaler der skal tages stilling 1l

oo

Vis antal fillter resultater
Vis som standard pé segesiden

9. Find dit brugerdefinetet = Det nye filter kan nu findes pa Hjem-fanen under
filter kontraktmodulet eller direkte i aftaleoversigten.

KONTRAKTER A O B 2 el

m ilepasle  Aftaler

e n

EEOO00

Aftaler Rammeaftaler Vareleveranderer Varegrupper Varekataloger

Bal:
)

Autogodkendelse Skabeloner

Aftaler uden daling
eller vurdering

KONTRAKTER A @ B 2 woswiidn L1t

Hjem Milepaelel Aftaler : g
orwwes R - BED [ ]

Resultater- 103 Sortering Afialenavn, AtIA ~ {=  Eksporer: vzl v

PP v o=

O Aftalenavn = Rammeaftale = Startdato = Gyldigtil = Vareleverander=  Aftaletype Organisation =
~ Nawn
2Christina2 SDI-skole
BB gulve E-handel 99999 'S SDI Test1 (All)
0 afale Ualegorseret o Fiokt . Detmd Carsira e B

~ Organisation
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TIPS & TRICKS

o Nar alle aftaler er gennemgaet én gang, vil filteret automatisk vise nye aftaler, der ikke er
markeret og ikke er delt. P4 den made bliver filteret dit Iesbende vaerktgj til at fange nye SI-
og SKl-aftaler, nar de kommer ind i SDI.

e Du kan oprette flere brugerdefinerede filtre efter behov — fx for at se delte aftaler, udlobne
aftaler eller aftaler uden milepeele.

3.7 Opret milepal med notifikationer

Milepaele bruges til at holde styr pa vigtige datoer og begivenheder i en aftale — fx
betalingsmilepeele, evalueringer eller forlaengelser. Ved at oprette milepeele far du som
kontraktansvarlig et bedre overblik over aftalens tidslinje og kan sikre, at der falges op rettidigt.

Milepaele vises direkte pa aftalen og fungerer som pamindelser om kommende deadlines.
Det er en god praksis at oprette milepzele allerede ved aftalens start, sa opfelgning og fornyelse
kan planlzegges i god tid.

Handling Forklaring

1. Klik pa Kontrakter Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for
at abne kontraktmodulet.

DASHBOARD A @ E & uenoumendea0nm g fh \TEST
Hjem Compliance ¥ D=
Velkommen
Statens Digitale Indkeb er din ive genvej til
oBBeo
Aktiviteter A 1l Beskeder L
Q, seg 0 OVERSIGT DETALJERET Q seg ALLE ULAESTE
::.’:;Ajnyj;zmn ':if:!:::::‘?;)iﬂ Online Indksbslasning! )
Velkemmen til Acentio.Vi haber du bliver tilfreds med din online indkebslasning og ensker dig god fornejelse.
2. Klik pa Aftaler eller Klik pa Aftaler i topmenuen eller pa genvejsflisen.
Rammeaftaler OBS: Hvis du gnsker at oprette milepeele pa en

rammeaftale, klik i stedet pA Rammeaftaler.
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Handling Forklaring

Si
KONTRAKTER B O B 2 oo g SONIEST

oo n

L4 [

Aftaler Ri A derer Varegrupper Varekataloger

=% 7

Autogodkendelse Skabeloner

Fremsgg den aftale, du vil opsaette en milepael pa, og klik

3. Valg aftale for at &bne den.

.
KONTRAKTER A O B 2 oo .. S0hTEST
Hiem Milep=le Aftaler A Pp W ooo=

g
& Filtrering « Ale ~  DEMO AFTALE 12345 ;an H n

Resultater: 1 Sortering Aftalenavn, AtlA = =  Eksporter: Vg

Aftalenavn = Rammeaftale = Startdato=  Gyldigtil=  Vareleverander = Aftaletype  Organisation =
v Navn
O e Ukategoriseret 13, 0kt. 2025 27. nov. 2025 Demo supplier EI’P’:E‘ Statens Digitale Indkab Test (INTERN)

+ Organisation

4. Ga til fanen “Milepzle” Klik pa fanen Milepzle, og derefter pa Rediger.

KONTRAKTER A @ B 2 cemcsmersnrariSy g SOATEST
Hjem Milep=le Aftaler grupp: o =

Coowonn L 124 =j=ja x

Informationer om aftalen Levering og gebyrer Milepzle @konomistyring Dokumentation og evaluering E-katalog Punch-out isi i Stykliste

Milepaele

Milepzel &)

Udlgbsnotifikation

Frist for rettidig forlaengelse
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Handling Forklaring

Klik pa Tilfej milepael, og udfyld information pa din milepzel
som fx:

e Start og slut dato

e Navn pa milepeel

o Beskrivelse af milepeaelen

e Belab (skriv uden tusindtals-separator)

e Valuta

o Marker om milepzelen skal veere aktiv

o Marker om milepzelen er fuldendt

Klik derefter pa Tilfej notifikation for at opsaette en
pamindelse (se trin 6).

KONTRAKTER A O B 2 et £ s

uuuuuuuuuuuuuuuu

Hjem Milepale Aftaler Y D=

Tilfej milepael
Startdato -

Slutdato -

Navn

Beskrivelse

Belob ekskl. moms

Belob inkl. moms

Valuta
DKK

Aktiv

Fuldendt 0

Notifikationer
@ Tifoj nofifikation

Brugerveaelgeren abnes. Vaelg de brugere, grupper eller
organisationer, som skal modtage en notifikation.

Under Valgte modtagere kan du se de personer, der far
besked. Klik derefter pa OK.
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KONTRAKTER A @ @ 2

Hjem Milepzle Aftaler T o =

Simone
Statens Digitale Indkab Test (INTERN)

[} X

Valgte modtagere Valg

Filtrer valgte modtagere Seg efter modtagere

Brugere (99+) Grupper (61) Organisationer (21)
Godkendergruppen test %
Z“? e ko Tos INTERNY. /95388 G5 501 Testt Ba Astridteam
Em Fakuragodkender
Ef Fakwragodkendertest
B Fakturalabels

oK

Under Dato kan du veelge, hvornar notifikationen skal
sendes

KONTRAKTER

Hiem Milepmle  Aftaler

For startdato
Efter startdato
Far slutdato
Efter slutdato

Veelg derefter intervallet:

Ar

Maneder
Dage

8 @

Klik pa OK for at gemme indstillingen. / billedet nedenfor er
der valgt 1 maned far slutdato.

Tilfoj milepzel

Valuta
DKK

Aktiv

Fuldendt 0

Notifikationer
Godkendergruppen test  #°
Dato Ar
Forsitdato ~ 0

Mineder  Dage
-1 ~ 0

© Tilfj notifikation

oK
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8. Gem din milepzl Nar milepzlen er tilfgjet, klik pa Gem for at gemme den

endeligt pa aftalen.

KONTRAKTER 8 @ @ =2 Simone:

- Statens Digitale Indkob Test (INTERN)

Hjem Milepz=le Aftaler /ar A Varegrupper b d

Nawn *

DEMO AFTALE 12345 E E E x

DEMOID1234

mmmmm Gy . Suppier Type

eret v 13102025 - 27.11.2025 - Demo supplier Aktiv Synkroniser navn med andre sprog

Informationer om aftalen Levering og gebyrer Milepzle @konomistyring Dokumentation og evaluering E-katalog Punch-out i Stykliste

Milepale

@
Rediger

Milepzel ®

Navn Beskrivelse Fuldendt Startdato Slutdato Belob ekskl. moms Belob inkl. moms Notifikation

DEMO Milepeel Demo af milepae! i SDI 17. okt. 2025 28. nov. 2025 0,00 DKK 50.000,00 DKK Godkendergruppentest Tl
© Tilfaj milepeel

Udlgbsnotifikation

[©]
@ Tilfej notifikation

Frist for rettidig forlngelse
@

© Tilfoj optionsperiode

TIPS & TRICKS

¢ Du kan oprette flere milepeele pa samme aftale for at fa et mere detaljeret overblik.
e Alle milepzele pa tveers af aftaler kan ses samlet under fanen Milepaele gverst i
kontraktmodulet.

o Du kan ogsé oprette udlgbsnotifikationer og frister for rettidig forleengelse (optioner)
for at sikre, at vigtige datoer ikke overses.

4. Kataloger, favoritlister og varegrupper

Dette afsnit beskriver, hvordan kataloger og varegrupper handteres i kontraktmodulet.

Her gennemgas, hvordan du kan godkende eller afvise kataloger, opsatte autogodkendelse
og oprette favoritlister eller varegrupper, sa indkgbere kan finde og bestille varer fra de korrekte
aftaler.
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4.1 Godkend eller afvis katalog

Nar et katalog indsendes af en leverandear, skal det godkendes, far varer bliver synlige og kan e-
handles i SDI. Som kontraktansvarlig kan du godkende hele eller dele af et katalog eller afvise det
— fx hvis priser eller produkter ikke stemmer med aftalen.

Handling

1. Klik pa Kontrakter

DASHBOARD

Hjem Compliance

Velkommen

Forklaring

Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for at
abne kontraktmodulet.

. Simone. win
A @ B8 2 Statens Digitale Indkeb Test (INTERN) B

w o =

Statens Digitale Indkob er din ive genvej til

Aktiviteter

Q, seg

2. Klik pa Varekataloger

A Beskeder A 0

0 OVERSIGT DETALJERET Q seg ALLE ULESTE

Klik pa Varekataloger i topmenuen eller pa genvejsflisen.

KONTRAKTER A @ B & cecosmrweanm o, L0RTEST
Hjem  Mi Aftaler A grupp! o=
B
u n
Aftaler Ranm \ anderer Varegrupper Varekataloger
[
3. Valg katalog til Som standard vises kataloger, der afventer behandling.
behandling Klik pa de tre lodrette prikker til hgjre for det gnskede
katalog for at abne valgmuligheder.
KONTRAKTER L @ B8 2 B F)

Hjem Milep=le Aftaler

% Filtrering x Ale -

‘Abventos behanding

Resultaler 10 Sorer Nave, AtiA

Q

~ Type

v Vahata Hovedkatal  Hoveduatalog
2

0g 2022
~ Leverander

BE -~

+ Eksporter

Katalog ID Katalognawn == Status = Organisation Type = Leverander= Afiale = Valuta = /Endret= Gyldigfra= Gyldig til= Godkendtfra= Afventer behandiing Nye Opdaterede varer Sletict Status =

Fomang
Wy o oRK

. Avarie
W mmmn ems 05 108 erandin
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4. Vzlg handling

-l KONTRAKTER
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Forklaring

Du kan veelge at godkende, afvise eller udsatte
godkendelsen af kataloget. Klik pa den gnskede handling.

PRI - B T .. W

Hijem Milepasle Aftaler

Q

5. Afvis katalog (hvis
relevant)

TIPS & TRICKS

& Filtrering Al -

Varegrupper r =

BE -

Hvis du veelger Afvis, skal du skrive en kort begrundelse, fx
Fejl i priser eller Varer stemmer ikke med aftalen.

- Indtast leverandgrens e-mailadresse for at informere om
afvisningen.

» Vedheeft evt. dokumentation eller kommentarer.

* Klik pa Bekraeft for at gemme aendringen og gennemfare
afvisning

o Det anbefales at kommunikere tydeligt om arsagen til afvisningen, sa leverandgren nemt

kan rette kataloget.

¢ Du kan altid se status for godkendte og afviste kataloger under “Varekataloger” via

filtreringsmulighederne.

4.2 Ops=t autogodkendelse af kataloger

Autogodkendelse ger det muligt automatisk at godkende kataloger, der opfylder bestemte kriterier.
Funktionen sparer tid og sikrer, at kataloger fra kendte leverandarer hurtigt bliver tilgeengelige for

e-handel.
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1. Klik pa Kontrakter Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for
at abne kontraktmodulet.

Simone

DASHBOARD a @ @ - Statens Digitale Indkeb Test (INTERN) wnmﬁkm
Hjem Compliance ¥ ol =

Velkommen

Statens Digitale Indkeb er din ive genvej til

Aktiviteter A 0 Beskeder ~ I

Q, seg 0 OVERSIGT DETALJERET Q seg ALLE ULAESTE

Fra: System Administrator X 110825

2. Klik pa Autogodkendelse Klik pa Autogodkendelse i topmenuen eller pa
genvejsflisen.

KONTRAKTER A ® a a2 Statens Digitale Indkab Test IINsTirglg“NE) oxon

Hjem Milepzle Aftaler R ftal. Varel dorer iﬂ dkendel I"' bel Varegrupper ¥

e n

HEODOOD

Aftaler Rammeaftaler Vareleveranderer Varegrupper Varekataloger
— g
_x
Autogodkendelse Skabeloner

Klik pa plus-ikonet (+) for at oprette en ny

3. Klik pa plus-ik +
pd plus-ikonet (+) autogodkendelsesregel.

KONTRAKTER B, @ B 2 st gt indion 1o NIER)

Hiem Milep=le Aftaler

Regler for auto-godkendelse af kataloger

B .

Resultater: 2

Navn Organisation Leverander Oprettet Sidst @ndret Aktiv Nedarvet

Janes godkendelse Statens Digitale Indkeb Test (INTERN) Leverandor Test 1 14nov. 2023 14nov. 2023 v
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4. Ops=t
autogodkendelsesregel

KONTRAKTER

£

OKONOMISTYRELSEN

Forklaring

Udfyld de pakraevede felter:
e Navn pa regel
e Leverander som reglen skal geelde for

Veelg derefter de kriterier, der skal gaelde for autogodkendelsen
— fx katalogtype, belgbsgraenser eller varegrupper.

Nar alle kriterier er valgt, aktiver reglen ved at seette hak i Aktiv,
og klik derefter pa Gem for at gemme.

& @ B 2 eomensiiiE ., MMt

Hjem Milepzle Aftaler

Ny automatisk godkendelsesregel

Varegrupper

Adiv X

Nedary tl underorganisationer

Katalogspecifik regel

Katalogidantifkation

Generelle regler

Indstillinger
Anvend tiladt prisstigning

-

Perioda 1 G w

Anvend UNSPSC-koder tl autagadkendelse

Gadkend altid nye varer automatisk
Autogedkend alt
Undiag slenede varer fra auta-godkendsize

Undtag insktive varer fra ulo-gockendelse

TIPS & TRICKS

Tikad prisstigning | %

¢ Du kan oprette flere autogodkendelsesregler for forskellige leverandarer eller katalogtyper

efter behov.

e Kun aktive regler anvendes i systemet — husk derfor at markere Aktiv, nar reglen skal

treede i kraft.
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4.3 Favoritlister og varegrupper — hvad er forskellen?

Inden du opretter varegrupper eller favoritlister i SDI, er det vigtigt at overveje, hvilken lgsning der
bedst understatter jeres made at handle ind pa.

Reflektér over jeres indkgbsopsatning
Overvej, hvordan indkab er organiseret i jeres organisation, og hvilken tilgang der giver bedst
overblik for jeres indkabere.

Overvej fx:

o Deler | alle aftaler med alle indkgbere — og har | derfor behov for favoritlister til at fremhaeve
de mest brugte varer?

o Onsker | en mere styret tilgang, hvor den kontraktansvarlige beslutter, hvilke varer der ma
indkebes — og passer varegrupper derfor bedre?

o Har forskellige afdelinger behov for forskellige l@sninger — fx en kombination?

Type Beskrivelse Anbefales nar...

Favoritliste En samling af udvalgte varer under Alle aftaler deles med rollen
fanen Favoritlister. Indkgbere kan Indkaber, og der nogle gange er
handle direkte fra favoritlisten. Det er en  behov for at kebe andre varer end
god made at afgraense dem pa favoritlisten.
varesortimentet, sa det bliver mere
overskueligt. OBS: Alle indkgbere kan se alle

delte favoritlister.

Varegruppe En visning, hvor indkgberen kun kan se  Den kontraktansvarlige gnsker at
de varer, der er delt — dvs. de varer, der  styre, hvilke varer der ma
ligger i varegruppen. indkabes.

OBS: Varegrupper kraever manuel
vedligeholdelse, nar varekataloger
opdateres.

Nar du har taget stilling til, hvilken tilgang der passer jeres organisation, kan du oprette enten en
favoritliste eller en varegruppe i SDI.
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4.4 Opret og del favoritliste

Handling

1. Klik pa Indkebskurven

DASHBOARD
Hjem Compliance

Velkommen

Forklaring

Klik pa Indkgbskurven i sidemenuen eller pa genvejsflisen for
at dbne varesggningen.

a o = . Simone
o - Statens Digitale Indkeb Test (INTERN) OKONOMISTYRELSEN

Statens Digitale Indkab er din

EHoBao

Aktiviteter

ive genvej til

Q, seg

2. Klik pa Favoritliste

VARESOGNING

Hjem Varesagni Favoritlister BAftaleoversigt

Seq

3. Opret favoritliste

VARES@GNING

Hjem Varesogning Favoritlister Aftaleoversigt

Sog

Ingen favoritter fundet

4. Tilfej information

n Vis mine favoritlister Vis delte favoritiister

x 1=
A 1 Beskeder A
©  OVERSIGT DETALJERET Q seg ALLE ULESTE
Fra: System Administrator x

Velkommen til Acentio - Din Online Indksbslssning!

Velkommen til Acentio.vi haber du biiver tifireds med din oniine indksbslasning og ensker dig god fomajelse.

Klik pa Favoritlister i topmenuen eller pa genvejsflisen.

" Simone
® A @ @B 2 o0

‘.M TEST
@KONOMISTYRELSEN

W=

Aftaleoversigt

Favoritlister

Klik pa plus-ikonet (+) i gverste hgjre hjgrne for at oprette en
ny favoritliste.

° Simone
= oA ® @ 2 ¥ PR TEST

uuuuuuuuuuuuuuuuu

¢ Indtast et sigende navn for favoritlisten.
e Veelg en farve, sa favoritlisten er let at genkende i
oversigten.
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Handling Forklaring

e Klik pa Importer for at tilfgje varer via Excel-

skabelonen
VARES@GNING oA 0 B 2 o,
Hjem i F itli sigt ¥ =
Opret favoritliste *
[aal
| Fﬂ-"'e #888888
Klik pa Download for at hente Excel-skabelonen.
Aben filen og udfyld falgende felter for hver varer:
e Supplier name = Leverandgrnavn fra SDI
e /tem number = VVarenummer
Gem Excel-filen, og importer den i SDI
VARESZGNING * o8 0 @8 2 ofm .0
Hiem ing _Favoriti sigt % 1=

Importer favoritliste

‘1l ©

"Drag_and drop” filer, eller kiik her for at uploade}

DOWNILOAD EXCEL-SKABELON

Annuller

Tjek at oplysningerne er korrekte og klik pa Importer, for at
gennemfgre importen.
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Handling Forklaring

VARES@ZGNING = oA O 8B 2 oum

% TEST
OKONOMISTYRELSEN

Hjem i F itli sigt w =

Importer favoritliste

TEMPLATE xisx
Favoritliste: : Demo liste

Item no. Supplier Amount

9% Konterleveranderen A/S (Test) 1

Kontorleveranderen A/S (Test)

DOWNIL OAD EXCEL-SKABELON

Maks_ filstorreise: 50 MB

Annuller

7. Klik pa del Klik pa de tre lodrette prikker og klik pa Del

VARES@GNING oA 0 B L oI P -

@KONOMISTYRELSEN

Hjem Varessgning Favoritlister Aftaleoversigt L

Sag B Vis mine favoritlister Vis dette favoritiister

Mine favoritlister

Demo liste o s © &E

Q. Vis underfavoritlister

Lo

¥ Eksporter liste
1+ _Importer liste
Ty Angiv placerind Del

8. Del din favoritliste med Fremsag de personer, grupper eller organisationer, som
relevante brugere favoritlisten skal deles med, og klik pa OK.

VARESQ@GNING LA & B 2 o e
Hjem i itl i e
L] *
Seg n Vi mine favoritistsr Vis deha favoritister
Valgte modtagere Valg
Mine favoritlister
Filtrer valgte modtagere Sag shter modtagere

Deme kste

Deit med Alle 199999 - den faske alle guppe + —

gy Iombeesbegprios x
o L Astrid team + -

Fakturagodkender + -

Fakturagodkendertest -

A

Fakturalabels t -
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e Favoritlister er synlige for alle indkebere, nar de deles. Brug tydelige navne, sa formalet

fremgar (fx “Standard IT-udstyr”,

Kontorartikler — Basis”).

o Favoritlister er gode til at fremhaeve de mest brugte varer, men ikke til at begraense
sortimentet. Indkgbere kan stadig sege i hele kataloget.
e Opret gerne flere favoritlister til forskellige fagomrader eller afdelinger, hvis sortimentet

varierer.

4.5 Opret og del varegruppe

Handling

1. Klik pa Kontrakter

DASHBOARD
Hjem Compliance

Velkommen

Forklaring

Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for at
abne kontraktmodulet.

a ® = . Simone
o - Statens Digitale Indkab Test (INTERN) OKONOMISTYRELSEN

w o =

Statens Digitale Indkab er din

= ]w][2 fu

Aktiviteter

ive genvej til

Q, seg

2. Klik pa Varegrupper

KONTRAKTER

A L Beskeder A~ I

ALLE ULESTE

Q seg

0 OVERSIGT DETALJERET

Klik pa Varegrupper i topmenuen eller pa genvejsflisen.

Simone
Stalens Digitale Indkab Test (INTERN)

A ® @ =2
- - @KONOMISTYRELSEN

grupp won =

Hjem i Aftaler

Seg

Varekataloger

Varegrupper

Of

andorer

Skabeloner

Autogodkendelse
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Handling Forklaring
Klik pa plus-ikonet (+) i gverste hgjre hjgrne for at oprette en
ny varegruppe.

KONTRAKTER O 8 2 Simon P, p—

Hjem Mileple Aftaler w I =
o]

Resultater: 0 Sortering Varegruppenavn, AtilA  ~ =

Delt med [Endret af = Sidst @ndret =

Oprettet af = Oprettet = Antal varer =

o Kiik i feltet Navn, og indtast et sigende navn for
varegruppen.

e Velg en etiketfarve, sa varegruppen er let at
genkende i oversigten.

o Kiik pa Tilfgj varer for at sgge og veelge de varer, der
skal indga i varegruppen.

KONTRAKTER A, @ B 2 suemsoate nde s e et

Hjem Milep=le Aftaler

Opret varegruppe

Navn

Etikette farve
Il #Froo00

@ Tilfgj varer

© Tlem varer ra varegruppe
< Del varegnuppe
W Slet

Annuller

Brug sagefeltet til at finde de anskede varer.
Klik pa Tilfej vare, sa markeringen bliver gren, og klik
derefter pa Tilbage for at gemme valgene.
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Handling Forklaring

KONTRAKTER 8 ® @ = Simone L0 1esT
Hjem Milepasle  Aftaler o=
Anrat uaramrinne X

Tilfej til varegruppe (OBS: der kan g et lille stykke tid fer tilfajelsen er opdateret i varesagningen)

- T -

Q Resufater: 2 Sorter: Relevans ~ 1= visinkmoms W I =

(] Inkiudér inakiverede varer Gaffel, Gastro-Line, klar, standard, polystyren, ,80 0o

(] Inkludér ikke-bestibare varer Vareleverandsr: Leverandar Test2 pr Karton (1300 Stk)

El Varenummer: 132473

v Pris ekskl. moms

Tidelingspositon & © Tifojvare

v Valuta

« Serviceudbyder Kniv, Gastro-Line, klar, standard, polystyren,

Vareleverandar: Leverandar Test2
v Vareleverander Varenummer. 132472

861,00 o
pr Karton (1300 Stky

Tildelingsposition 3. W Tilfaj vare

v Aftaler

KONTRAKTER B, @ B 2 gt et (NTEN

Hjem Milepzle Aftaler

Opret varegruppe

Nawn ©
DEMO varegruppe

Etikette farve.
I #817604

~ Tidligere anvendte farver

@ Tiligj varer

< Del varegruppe

W Slet

Annuller

varegruppen med, og klik pa OK.

Klik pa Del varegruppe for at dele den med andre brugere.

A TEST
OKoNOMISTYRELSEN

X

Fremsgg de personer, grupper eller organisationer, du vil dele
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Handling Forklaring

KONTRAKTER A O @ 2 et e LMzt
Hjem Milepale  Aftaler o=
0 p  d X
el varegruppe: demo varegruppe
Valgte modtagere Valg
Seg efler moctagere
Filtrer valgte modtagere Indkgbe
Brugere (99+) Grupper (3) Orgarisationer
[ROLLE] Indkaber %
Brugemayn: [ROLLE] Indkaber
B kb e sNTERNY. 1St D ko B3 [ROLLE]Indkober
Test (NTERN)
B Indkebere af boger i 05
B @S Indkebere IT

og delingsindstillinger.

Simone
A @ =B 2 i Test (INTERN)

Klik pa Gem for at gemme varegruppen med de valgte varer

3l KONTRAKTER

Hiem Mileple  Aftaler
Opret varegruppe

Nawn®
DEMO varegruppe

Etikette farve
B #s176D4

 Tidiigere anvendte farver

@ Tifoj varer
© Fiern varer fra varegruppe.
< Del varegnuppe

W Slet

Annuller

Varegruppen vises nu i oversigten og er klar til brug.

® m = e
'y 2 oo s

KONTRAKTER

Hjem Milepzle Aftaler

B

Resultater: 4 Sortering Varegruppenavn, At A~

Delt med fEndret af = Sidst 2ndret = Oprettet af = Oprettet = Antal varer =

Simone 20. olt. 2025 Simone Grauer 20. okt 2025

DEMO varegruppe. [ROLLE] Indkeber

£ rest

sen

* =
X

(A TEST
OKoNOMISTYRELSEN
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TIPS & TRICKS

¢ Du kan oprette flere varegrupper for at gere det lettere for indkgbere at finde varer inden for

bestemte kategorier — fx Kontorartikler, IT-udstyr eller Kantinevarer.
¢ Kun delte varegrupper er synlige for andre brugere i organisationen. Husk derfor at dele
dem med relevante roller, fx Indkaber eller Rekvirent.

5. Opsztning og administration

Dette afsnit viser, hvordan du administrerer og vedligeholder indstillinger i kontraktmodulet.

Du leerer, hvordan du opseetter kontrakthummerserier, deaktiverer aftaler og aktiverer
automatisk pasaetning af aftale-ID pa fakturaer, sa alle aftaler forbliver opdaterede og korrekt
registreret.

5.1 Opsat kontraktnummerserie

Nar du opretter en rammeaftale eller aftale, tildeles den automatisk et langt, systemgenereret
aftale-ID.

Ved at opseette en kontrakthnummerserie kan du sikre en entydig og letleeselig nummerering af
aftaler og rammeaftaler. Nar en nummerserie er oprettet, far hver ny aftale automatisk det naeste
nummer i raekken.

Vi anbefaler, at organisationen tager stilling til nummerserier, da Igsningen ellers anvender de
autogenererede ID’er. Opsaetningen kan kun foretages af den lokale administrator, sa kontakt
denne, hvis du gnsker nummerserier oprettet i din organisation.

Handling Forklaring

1. Klik pa Administration Den lokale administrator logger ind i SDI og klikker pa
Administration i sidemenuen eller pa genvejsflisen.

DASHBOARD A @ B 2 cutens Oitake indkob Test (NTERN) um,o‘m“;}w‘{‘?ﬂ

Hiem Compliance o=
E -

Aktiviteter ~ 0 Beskeder ~ 1

Q seg ©  OVERSIGT DETALJERET Qssg  ALE ULESTE

Fra: System Administrator x

Velkommen til Acentic - Din Online Indkebslesning!

Velkommen til Acentio. Vi haber du biiver tifireds med din enline indkebslasning og ansker dig god forngjelse.

]
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2. Klik pa Organisation

ADMINISTRATION

Hiem Brugere Grupper Dataadministration

3. Vzlg organisation

ADMINISTRATION

Hjem Brugere Grupper Organisationer Dataadministration

£ Filtrering X Ale  ~

v Overorganisation

v Leveringsadresse

Brugere

Statens Digitale Indkeb Test (INTERN<

Q Resultater: 5 Sortering Relevans v  Eksporter

£

OKONOMISTYRELSEN

Forklaring

Klik pa fanen Organisationer.

a 0 @

Organisationer

Brugere: Afventer
godkendelse af
e@ndringer

Grupper [Dataadministration

£ 1zst

BronomisTrRELSEN

o=

Statons Digitale: Indkab Test (INTERN)

Klik pa den organisation, hvor kontraktnummerserien

skal opseaettes.

4 0 @

EA~

Overorganisation =

5. dec. 2022

£ 1esT
xonomIsTVRE LSEN

wol =

Simor
Statens Digitale Indkb Test (INTERN)

Oprettet | Senest &ndret =

« Postnr. (levering)

 Land (leverina)

4. Klik pa Nummerserie

ADMINISTRATION

Hem Brugere Grupper Organisationer Dataadministration

Bz Statens Digitale Indkeb Test (INTERN)

Organisation Nummerserier Adresser Aktivitetsnotifikationer

e —
Nummerserier
Her i ier for den gi
Type Prafix Nummer Kladde
Ordrer IN 0 126
Kontrakter DI 102

5. Ops®t nummerserie

Yderligere information

Statens Digitale Indkeb Test (INTERN) Statens Digitale Indkeb Test (TEST) 1. sep. 2025 B
SDI Seanning Test Statens Digitale Indksb Test (INTERN) g :g gsgg )

Klik pa fanen Nummerserie, og derefter pa Rediger.

a @ @

Eksporter data

Postfix Last

Simor
Statens Digitale Indkab Test (INTERN)

EST
o N

g
=p 8-
Nedarvning Brugere Gruppe >

Tillad nedarvning fra overliggende organisationer
Adresser
Dimensionsmodel

Gruoper

Klik pa Tilfej nummerserie, og angiv derefter en
nummerserie for aftaler og rammeaftaler. Du kan definere

preefix og startnummer.

Eksempel (anbefalet):
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Handling Forklaring

o Kontrakter (rammeaftaler): Praefix
[institutionsforkortelse], Nummer 7100

o Aftaler: Praefix [institutionsforkortelse], Nummer
1000

Overvej, om aftale-ID skal veere last eller kunne aendres
manuelt pa den enkelte aftale.

ADMINISTRATION

B @ B 2 cuemosmenmamm it o SUNIEST
Hjem Brugere Grupper Organisationer Dataadministration pie =
& Statens Digitale Indkob Test (INTERN) oIER x
Organisation Nummerserier Adresser Aktivitetsnotifikationer Yderligers information Eksporter data Nedarvning Brugere Gruppe >
Nummerserier
Her for den givne
(7] Tilad nedarvning fra overliggende organisationer
Type Prafix Nummer Kladde Postfix Last
(] Adresser
Ordrer IN o 126 Dimensionsmodel
Kontrakter ol 102 [ Grupper
(] Nummerserier
Tilfoj nummerserie Roller
Matchregler
Brugere
6. Klik pa Gem Klik pa Gem for at afslutte opsaetningen. Nummerserien

vil herefter automatisk blive foreslaet, nar nye aftaler eller
rammeaftaler oprettes.

ADMINISTRATION

A @ B & suens ot nckon Test inTERN
Hjem Brugere Grupper Organisationer Dataadministration
&1 Statens Digitale Indkeb Test (INTERN) el o | x
Organisation Nummerserier Adresser Aktivitetsnotifikationer Yderligere information Eksporter data Nedarvning Brugere Gruppe >

Nummerserier

Her ier for den givne
[[] Tillad nedarvning fra overliggende organisationer

Type Prafix Nummer Kladde Postfix Last

[] Adresser
Ordrer IN 0 126 Dimensionsmodel

Grupper

Kontrakter DI 102 O X PP

(] Nummerserier

Roller
Aftaler v sol 1 0 x

Matchregler

Brugere

TIPS & TRICKS

e Overvej, om praefiks eller postfiks giver mening i jeres organisation. Brug korte preefikser
(fx AAU eller KOM), sa ID’et bliver let at lzese.

¢ Skeln tydeligt mellem rammeaftaler og aftaler, fx ved at starte nummereringen forskelligt.
e Hovis ID lases, kan det ikke eendres manuelt — veer sikker pa opsaetningen, for du laser.
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5.2 Deaktivér rammeaftale eller aftale

Nar en rammeaftale eller aftale ikke lazengere skal bruges, kan den deaktiveres.
Det sikrer, at aftalen — og eventuelle tilknyttede kataloger — ikke leengere vises i varesggningen
eller kan anvendes ved nye indkab.

Veaer opmaerksom pa, at hvis du deaktiverer en rammeaftale, vil relaterede delrammeaftaler og

leverandgraftaler ogsa blive deaktiveret.

Nedenfor vises, hvordan en aftale deaktiveres — fremgangsmaden er den samme for rammeatftaler.

Handling Forklaring

1. Klik pa Kontrakter Klik pa Kontrakter i sidemenuen eller pa genvejsflisen for at
abne kontraktmodulet.

DASHBOARD A @ @

Velkommen til Acentio - Din Online Indksbslssning!

Velkommen til Acentio.vi haber du biiver tiffreds med din oniine indkabslasning og onsker dig god fomajelse.

2. Klik pa Aftaler Klik pa Aftaler i topmenuen eller pa genvejsflisen.

KONTRAKTER A 0O =

° simone
- Statens Digitale Indkab Test (INTERN)

e n

HEODOOD

Aftaler Rammeaftaler  Vareleverandarer Varegrupper Varekataloger
— >
—
Autogodkendelse Skabeloner

sen

K ——— L S (O TEST

Hjem Compliance T

Velkommen

Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel

%[~ |: ]

Aktiviteter A Beskeder A~ I

Q, seg 0 OVERSIGT DETALJERET Q seg ALLE ULESTE

Fra : System Administrator x

@KONOMISTYRELSEN

Hjem  Milef IAftaIerI g Autog grupp! ¥ D=
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3. Vxlg aftale

KONTRAKTER

\LJ)
OKONOMISTYRELSEN

Forklaring
Fremsgg den relevante aftale, og klik for at abne den.

B, @ B 2 nosmenameonmm o SONTEST

 Organisation

v Valuta

4. Klik pa Rediger

KONTRAKTER

Hjem Milepzle Aftaler A grupp W D=
1 Filtrering X Ale ~  DEMO AFTALE 12345 sxﬂ H n
Resultater: 1 Sortering Aftalenavn.AflA ~ [= Eksporter: Valg v
Q
Aftalenavn = Rammeaftale = Startdato = Gyldi Vareleverander = Aftaletype  Organisation =
+ Navn

e e Ukategoriseret 130K 2025  27.nov.2025  DemosuRler Enangel Statens Digiale Indkab Test (INTERN)

Klik pa Rediger gverst til hgjre pa aftalen.

® m =

OKoNOMISTYRELSEN

Hjem Milepzle Aftaler

) DEMO AFTALE 12345

Information om aftalen
Kontrakititel @
DEMOAFTALE

Kontraktnummer &
M1
om aftalen ®

Kontraktansvarlig

Kontaktpersoner &

grupp! w o=

EEE x

Informationer om aftalen Levering og gebyrer Milepzsle @konomistyring Dokumentation og evaluering E-katalog Punch-out Risi Tildeli Stykliste

Aftalemateriale

Kontrakt

Type Navn Beskrivelse Dato
Bilag

Type Navn Beskrivelse Dato

Prisregulering ®
Type Navn Beskrivelse Dato

Links og ekstra materiale

Aftaleindgaelse

5. Fjern hak i “Aktiv” Under aftalens Stamdata fjernes hak i feltet Aktiv for at

KONTRAKTER

deaktivere aftalen.

Test (INTERN)

s 0=

Hjem Milepzle Aftaler

Nawn®

Kontraktansvarlig
@ Tilfej bruger

=g=-j= x

DEMO AFTALE 12345
DEMOID1234
Staboon [E— P Guas ey Supptr e [
Basis skabelon v Ukategoriserst ¥ 13102025 - 27.11.2025 - Demo supplier Synkroniser navn med andre sprog
Informationer om aftalen Levering og gebyrer Milepesle @konomistyring Dokumentation og evaluering E-katalog Punch-out Risik Ti Stykiiste
Information om aftalen Aftalemateriale
Kontraktitel Kontrakt
Peo A= Type + Navn Beskrivelse Dato
Kontraktnummer .
111 "Drag and drop" fler, eller kiik her for at uploade
Om aftalen @ Bilag @
Rediger
Type + Navn Beskrivelse Dato
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KONTRAKTER

Hiem Milep=le Aftaler

Billede 2

KONTRAKTER

Hiem Mileple Aftaler

£

OKONOMISTYRELSEN

Forklaring

Klik pa OK for at bekraefte, at aftalen og eventuelle tilknyttede
elementer (fx kataloger) geres inaktive.

For rammeaftaler:

o Tilfgj aftalens ID-nummer i feltet. (Billede 2)

o Kiik derefter pa Bekraeft for at deaktivere
rammeaftalen og tilknyttede aftaler (fx delrammeaftaler,
leverandgraftaler eller kataloger).

e Du kan se, hvilke elementer der pavirkes, via linket
gverst i boksen. (Billede 2)

o Kilik derefter bekreeft til, at rammeaftalen og tilknyttede
elementer deaktiveres.

Simone
Statens Digitale Indkab Test (INTERN)

Bekraft x

Dette vil fierne alle feit-zendringer. Fortszet?

Annuller oK

Simone
Statens Digitale Indkab Test (INTERN)

Bekraeft

Derer 1 relaterede aftale llSe aftale (i ny fane)

Hvis du

4 vil det ogsa alle relatered Er du sikker pa at du vil fortsztte?

Venligt angiv dokumentets identifikation (SDI100) | tekstfeltet under

I SDI100 I

Annuller
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Handling Forklaring

7. Aftalen er nu inaktiv Stamdata pa aftalen vises nu gratonet. Aftalen kan ggres aktiv
igen ved at saette hak i Aktiv.

. Simone ™
KONTRAKTER 8 O B 2 oo g CPzsr
Hjem Milepzle Aftaler A grupp P
DEMO AFTALE 12345 .
Rediger X
Informationer om aftalen Levering og gebyrer Milepzle Bkonomistyring Dokumentation og evaluering E-katalog Punch-out Risik Ti Stykliste
Information om aftalen Aftalemateriale

Kontrakttitel © Kentrakt @
DEMO AFTALE Type Navn Beskrivelse Dato.

Kontraktnummer Bilag
mn Type Navn Beskrivelse Dato.

om aftalen @ Prisregulering @
Type Navn Beskrivelse Dato

Kontraktansvarlig @ Links og ekstra materiale ()

Kontaktpersoner @

TIPS & TRICKS

¢ Nar en aftale deaktiveres, bliver tilknyttede varekataloger ogsa utilgaengelige i
varesggningen.

o Deaktivering bor kun ske, nar aftalen ikke laengere skal anvendes. Hvis aftalen aktiveres
igen, bliver de tilknyttede kataloger automatisk synlige.

o Rammeaftaler og underliggende aftaler kan ggres aktive igen ved at szette hak i Aktiv.
Relaterede aftaler omfatter fx delkontrakter og leverandgraftaler med katalog.

5.3 Ops=xt automatisk aftale-ID pa fakturaer (uden ordre)

SDI kan automatisk afleese aftale-1D’et direkte fra leverandaerens faktura, hvis det er angivet
korrekt.

Funktionen sikrer, at fakturaer automatisk kobles til den rette aftale — uden manuel behandling.

For at SDI kan genkende aftale-ID’et, skal leverandgren indseette det i feltet
ContractDocumentReference pa fakturaen. Hvis aftale-ID’et star i et andet felt — fx i en
kommentar eller note — kan SDI ikke genkende det, og fakturaen skal derfor handteres manuelt.

Nar funktionen bruges korrekt, bliver fakturahandteringen bade hurtigere og mere praecis, fordi
aftaler automatisk kobles til de rigtige fakturaer.

0. Support
Kontakt vores support via serviceportalen her.

Se desuden miniguides pa lgsningens andre moduler og pa @konomistyrelsens hjemmeside her.
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